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 RESUMEN EJECUTIVO 
 
“DESARROLLO DE UN MANUAL CONTABLE EN BASE AL SISTEMA SAFI, PARA LA 
EMPRESA VETFLEXX S.A UBICADA EN LA CIUDAD DE QUITO” 
 
VETFLEXX S.A., realiza frecuentemente una serie de ACTIVIDADES FINANCIERAS que 
ameritan ser CONTROLADAS, CODIFICADAS y REGISTRADAS para posteriormente efectuar 
la rendición de cuentas.  
En ese sentido, desde sus inicios, VETFLEXX S.A. ha venido desarrollando una serie de 
instrumentos dirigidos a hacer eficiente la acción del recurso humano responsable de efectuar las 
labores financieras, administrativas y de registros contables, cuya finalidad está orientada a lograr 
un alto grado de eficacia en el control de las operaciones.  
De ahí que, instrumentos como procedimientos para determinar  el proceso de ventas, compras, 
activos fijos, nómina de personal, inventarios, ingreso de información al sistema SAFI, etc. 
Constituyen la base fundamental para que el personal del Departamento Financiero Administrativo 
de VETFLEXX S.A., lleve a cabo su labor de manera consistente, oportuna y razonable. 
PALABRAS CLAVE 
ACTIVIDADES FINANCIERAS 
CONTROLADAS 
CODIFICADAS 
REGISTRADAS 
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"DEVELOPMENT OF A MANUAL ACCOUNTING SYSTEM BASED SAFI, FOR NOW 
VETFLEXX SA LOCATED IN THE CITY OF QUITO"  
 
VETFLEXX SA, frequently performs a series of financial activities that merit controlled, coded 
and recorded for later proceed accountability. 
In that sense, since its inception, VETFLEXX S.A. has been developing a series of tools aimed at 
making efficient human resource action responsible for performing the work financial, 
administrative and accounting records, the purpose is aimed at achieving a high degree of 
effectiveness in controlling operations. 
Hence, instruments and procedures for determining the sales process, purchasing, fixed assets, 
payroll, inventory, data entry SAFI system, etc. They are the fundamental basis for the staff of the 
Finance Department Administrative VETFLEXX SA, perform their work in a consistent, timely 
and reasonable. 
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INTRODUCCIÓN 
El presente trabajo de investigación tiene por finalidad la creación de un manual contable en base al 
sistema SAFI, el cual podrá ser utilizado por el área contable de la empresa al momento de llevar la 
contabilidad de la misma.  
Cabe indicar que el manual contable es un documento escrito en el cual se describen las políticas, 
funciones, normas y procedimientos para el desarrollo del trabajo contable dentro de la 
organización.  
Este manual ha sido elaborado con el firme propósito de dar una visión más detallada de las 
políticas, principios, procedimientos contables, catálogo de cuentas, estructura organizacional y las 
funciones que se deben cumplir dentro del departamento de contabilidad y todos los departamentos 
que intervienen en el ingreso de información al sistema SAFI,  también SE BUSCA brindar 
información en forma clara y precisa necesaria para tomar decisiones que contribuyan a la 
eficiencia en el desarrollo de las actividades contables. 
Al desarrollar este manual contable aparte de mantener al día la información financiera de la 
empresa también se busca: 
 Sistematizar las relaciones entre los integrantes de la organización 
 Instruir a los empleados acerca de aspectos tales como: políticas contables, normas de 
control interno, normas técnicas, normas legales. 
 Servir de guía para la ejecución de las labores y tareas de los empleados. 
 Suministrar un conocimiento actualizado, conciso y claro de la función exacta de cada fase 
del negocio. 
 Sistematizar los procedimientos contables 
 Servir de guía y de consulta para el entrenamiento del personal 
 Facilitar la interpretación de políticas y procedimientos contables 
Siendo la contabilidad una de las herramientas fundamentales para la toma de decisiones requiere 
que este proceso se realice de forma ordenada y como sistema permita medir las actividades de la 
empresa. 
El sistema SAFI ha sido utilizado en la empresa por el lapso de tres años, tiempo en el cual a pesar 
de que han pasado tres Contadores no se ha podido implementar al 100% el sistema contable, lo 
cual provoca que al momento de emitir algún reporte o estado financiero estos no sean razonables. 
Mediante esta investigación se puede identificar, analizar y establecer los pasos que se debe seguir 
previo y durante el ingreso de información financiera al sistema contable, la cual en base a este 
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manual se ingresará de una manera correcta, evitando que existan inconsistencias en dicha 
información.  
El primer capítulo proporciona una introducción acerca de la empresa, en la cual se indica a que se 
dedica y la situación actual de la misma, a la vez se propone la misión, visión, valores y 
organigrama de la organización debido a que al momento no existe definida de una forma clara 
todos estos aspectos organizacionales los cuales contribuyen a tener un objetivo el cual sea 
entendido por todo el personal que labora en la empresa.  
En el segundo capítulo se realiza la descripción, requerimientos y funciones de los puestos de 
GERENTE Administrativo-Financiero, Contabilidad y Recepción, debido a que las personas que 
ocupan estos puestos son los encargados del manejo e ingreso de información en el sistema SAFI, 
dentro de la empresa no están divididas de una forma clara las funciones que debe cumplir cada 
persona que ocupa estos puestos, lo cual a provocado en mas de una ocasión confusiones y 
segregación de funciones.   
El tercer capítulo muestra información detallada acerca del sistema SAFI, lo cual permitirá 
entender de una forma mas clara como es su funcionamiento y el porque se ha decidido 
implementar este sistema dentro de la empresa para llevar la contabilidad de la empresa, dentro de 
este capítulo también se  indica las ventajas, requerimientos y se da una explicación de los módulos 
que contiene el sistema. 
El cuarto capítulo habla acerca de la parametrización por módulos en el sistema SAFI, en este se 
muestran los pasos a seguir dentro de cada módulo para ir parametrizado correctamente el sistema, 
lo cual  permitirá que al momento del ingreso de la información esta se direccione a su respectiva 
cuenta. Es muy importante que antes de empezar a utilizar el sistema se realice una parametrización 
correcta, ya que al existir algún error en este proceso la información que arroje el sistema no será 
confiable. 
El capítulo cinco indica la forma correcta del ingreso y procesamiento de la información, para 
obtener el resultado esperado que serán los Estados Financieros. Toda la información que se 
ingrese al sistema debe tener una secuencia lógica. Dentro de este capítulo se detallan las políticas 
y procedimientos a cumplir por parte del personal que maneja el sistema para obtener los resultados 
esperados. 
En el capítulo seis se detallan las conclusiones y recomendaciones que se han obtenido en base a 
esta investigación, cabe indicar que las conclusiones dan una síntesis de los aspectos tratados, junto 
con su relevancia. 
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Mientras que  las recomendaciones expresan una opinión personal (aunque subjetiva) de cómo 
acometer o seguir un determinado camino en la resolución de los problemas aflorados. 
Este manual ha sido desarrollado acorde a las necesidades de la empresa y adaptado de acuerdo al 
personal que posee la empresa.  
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CAPÍTULO I 
1) ANTECEDENTES DE LA EMPRESA  
VETFLEXX S.A. es una empresa formada por médicos veterinarios en el año 2000 con el fin de 
cumplir una serie de actividades en la provisión de servicios médicos veterinarios de pequeñas 
especies a través de “All Pets Hospital Veterinario”, a la vez que busca satisfacer las necesidades 
de universidades, hospitales, fundaciones, municipios, ministerios, etc. Mediante la importación y 
venta de productos de fabricación americana de la mejor calidad. Esto debido a la gran demanda 
que existe en el país de equipo médico veterinario y la cual ha ido creciendo día a día debido a que 
el médico veterinario ya no ve a su clínica como un stand para la venta de productos de mascotas 
sino para la venta de servicios médicos veterinarios. 
A la vez el Hospital Veterinario All Pets es una marca registrada de VETFLEXX S.A, el cual es 
uno de los hospitales equipado con equipos de tecnología de punta y que cuenta al momento con 
las siguientes áreas: 
CONSULTA: Al momento cuenta con tres consultas las cuales están equipadas con todo lo 
necesario para recibir a los pacientes y cumplir cualquier requerimiento que tengan nuestros 
clientes. 
LABORATORIO: El  laboratorio cuenta con equipos MARCA IDEXX, una de las más 
reconocidas a nivel internacional en lo que respecta a laboratorios veterinarios, el tener un 
laboratorio propio permite obtener diagnósticos de una manera más rápida y eficiente lo cual en 
muchas ocasiones ha sido una ventaja con respecto a otras clínicas veterinarias. 
QUIROFANO: Actualmente se mantienen equipos netamente veterinarios para el manejo de 
cirugías a los pacientes, debido a que no se pueden utilizar equipos de uso humano en animales 
debido a los rangos de referencia de exámenes y la confiabilidad en los resultados. 
EMERGENCIA: El Hospital cuenta con servicio veterinario los 365 días del año, las 24 horas del 
día, lo cual permite que a cualquier momento u hora del día se pueda atender pacientes, siendo el 
único que al momento presta este tipo de servicio. 
Debido a esto es muy importante el tener un control permanente de inventarios, ya que debemos 
conocer como está el stock de productos y medicamentos los cuales van a ser utilizados en nuestros 
pacientes.  
La empresa ha dedicado todos sus  esfuerzos en conformar un portafolio de equipos y productos de 
las mejores marcas reconocidas a nivel mundial en el ámbito veterinario. 
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Al momento la empresa está conformada por  un grupo de trabajo de dieciocho personas, los cuales 
día a día aportan con sus conocimientos y experiencia para la obtención de los objetivos a corto, 
mediano y largo plazo. 
Cabe indicar que para la obtención de dichos objetivos es necesario contar con información 
confiable, razonable y de calidad, la misma que ayude a los niveles superiores de la organización 
en la toma de decisiones en beneficio de la empresa y de los empleados.  
En varias ocasiones debido a que no se tiene información oportuna o veraz se ha llegado a tener 
problemas graves e incluso a perder negocios los cuales han afectado directamente en las utilidades 
y crecimiento de la empresa. 
Hay que tomar en cuenta que en la actualidad es necesario que las personas que dirigen las 
organizaciones tengan conocimientos del área en la que trabajan y del uso de la tecnología, pero 
sobre todo es muy necesario que comprendan el manejo eficiente de la información,  la cual 
permite una toma correcta de las decisiones, la cual nos permitirá ser más competitivos y asegurar 
nuestra permanencia en el mercado a largo plazo. 
“La contabilidad se puede definir como un sistema de información que permite describir y 
comprender la actividad económica de la empresa de manera resumida, para la toma de decisiones. 
Esta información contable debe ser elaborada de acuerdo con las normas y principios que permiten 
su universalización”1. 
Lo que hay que entender es que la contabilidad va más allá de ingresar información y generar 
reportes, es importante saber para que nos van a servir o que beneficio vamos a obtener de los 
mismos. Con datos reales podemos realizar un análisis e interpretación de cómo está la empresa, al 
igual que podemos entender cuáles son los puntos más fuertes y vulnerables dentro de los cuales 
tendríamos que reforzar los controles para mejorar su eficiencia en el manejo de actividades.   
Si se va a dar uso eficaz a la información contable, debemos saber de dónde se originó y cuál es su 
fuente, entendiendo, comprendiendo para que nos sirvan y en que podemos utilizar la información 
financiera que obtenemos. 
La contabilidad es el proceso por medio del cual se puede medir la situación financiera, utilidad y 
la solvencia de una empresa. La contabilidad también proporciona información necesaria para la 
toma de decisiones comerciales que le permitan a la gerencia guiar a la empresa dentro de un cauce 
rentable y solvente. 
Los altos mandos de nuestra empresa deben estar seguros de que la información contable que 
reciben es exacta, razonable, oportuna y confiable, esto se logra a través de un sistema de control 
                                                          
1
 Escoto Roxana, El Proceso Contable, Costa Rica 2007, Pág. 56. 
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interno eficiente con el cual no cuenta nuestra empresa ya que no hay manuales o procesos 
definidos los cuales aporten y ayuden al cabal cumplimento de las actividades dentro de la 
empresa.   
El rápido crecimiento que ha tenido VETFLEXX S.A. tanto a nivel de la importadora como de su 
hospital veterinario, y debido a que en la actualidad  se cuenta con muchos recursos entre estos el 
tecnológico el cual permite obtener información de una manera más rápida y confiable, logrando 
bajar los tiempos de preparación de los estados financieros, al igual que nos permite obtener 
reportes diarios los cuales pueden ser utilizados para la toma de decisiones,  han hecho que nuestra 
empresa tome la decisión de implementar un sistema contable para llevar la contabilidad y obtener 
reportes de la situación financiera en la que se encuentra en la actualidad. 
 
1.1) CONSTITUCIÓN Y ASPECTOS LEGALES 
 
La empresa fue creada mediante escritura pública en la ciudad de Quito, el 06 de Septiembre del 
2000, con un capital inicial de $ 1000.00 (MIL DÓLARES), con el nombre de VETFLEXX S.A. 
Los accionistas de la empresa al momento son: 
Doctor Cristian Paúl Sotomayor Proaño 
Ingeniero Aldo Emilio Verni Peralta  
“El objeto social de la misma es:  
a) Administración de hospitales y clínicas veterinarias. 
b) Desarrollo y planificación de albergues para animales. 
c) Atención clínica y quirúrgica en pequeñas y grandes especies. 
d) Planificación y equipamiento de consultorios, clínicas y hospitales veterinario. 
e) Planificación y equipamiento de laboratorios veterinarios. 
f) Asesoría veterinaria y zootecnia en pequeñas y grandes especies. 
g) Realización de cursos y seminarios  de actualización en pequeñas y grandes especies. 
h) Planificación y realización de proyectos de desarrollo agropecuario. 
I) Planificación y desarrollo de zoocriaderos. 
j) Importación, exportación comercialización de mascotas y semovientes. 
k) Fabricación e importación de insumos agropecuarios. 
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l) Importación y fabricación de productos para mascotas. 
m) Importación y comercialización de microchips de identificación animal. 
n) Importación y comercialización de medicinas de uso animal. 
o) Importación, representación y comercialización de insecticidas. 
p) Importación, representación y comercialización de equipo e instrumental médico veterinario. 
q) Importación, representación y comercialización de kits de diagnóstico veterinario. 
r) Importación representación y ordinarios y nominativas.”2 
 
1.2) UBICACIÓN 
 
La empresa está ubicada en la Av. Portugal E10-264 y Av. 6 de diciembre, en uno de los sectores 
más comerciales de la capital,  lo cual ha permitido llegar directamente a personas de nivel de clase 
social media-alta y alta. 
 
Ofertando nuestros productos de una manera directa, teniendo una ventaja competitiva con las 
empresas que se sitúan a las afueras de nuestra provincia. Esta ubicación ha determinado el tipo de 
clientela que mantiene la empresa, la cual va desde una clase media-alta en el caso del hospital 
veterinario y todos los médicos veterinarios y universidades a nivel nacional en el caso de la 
importadora. 
 
Hay que considerar que si bien es cierto que una apropiada localización ayuda a paliar algunas 
deficiencias administrativas que existan, una ubicación inadecuada afectaría gravemente a la 
gestión, incluso del comerciante más hábil. 
 
A pesar de ser una microempresa que año a año está en constante crecimiento, al momento no está 
bien definido lo concerniente a misión, visión, objetivos, valores y sobre todo lo más importante el 
organigrama estructural. 
 
Estas herramientas son fundamentales para una organización, sin las cuales ésta carece de identidad 
y de rumbo. Es importante que estas herramientas sean compartidas por todo el personal y que se 
sientan identificados con cada una de ellas. Así como el grado al que la organización alinea su 
estructura interna, políticas y procedimientos a estas herramientas. 
 
                                                          
2
 Copia textual de la escritura de constitución 
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Se ha determinado que el compromiso de los funcionarios con la misión de su empresa es mayor si 
estos han estado involucrados en el proceso de creación. Por lo que los gerentes, ejecutivos claves y 
todos los empleados trabajan en la misma sintonía y se logra un accionar más eficiente de la 
empresa y hay consistencia en procedimientos y políticas. 
 
Una buena declaración de misión y visión puede tener un impacto positivo para establecer un 
marco de referencia para un comportamiento ético de los funcionarios.  
 
1.3) MISIÓN (PROPUESTA) 
Para la propuesta realizada de la empresa VETFLEXX S.A., se ha tomado en cuenta que la misión 
es la razón de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Se podría decir que es la 
determinación de la/las funciones básicas que la empresa va a desempeñar en un entorno 
determinado. 
La misión propuesta es:  
Proveer de productos y equipos médicos veterinarios a nivel nacional a clínicas veterinarias, 
universidades y demás centros dedicados al cuidado y enseñanza de pequeñas especies, 
implementando nueva tecnología que pueda mejorar y posicionar al área veterinaria a nivel 
nacional. 
Prestar  un servicio médico veterinario  con un alto nivel  profesional y tecnológico, para mantener 
la salud y calidad de vida de nuestros pacientes; manteniendo la confianza de sus propietarios, 
comprometiéndonos con ellos a nuestro desarrollo personal y capacitación continúa. 
1.4) VISIÓN (PROPUESTA) 
La visión se refiere a lo que la empresa quiere crear, seria la imagen futura de la organización.  
La visión es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que valorar e 
incluir en su análisis muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organización, 
tanto internos como externos.  
La visión se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de 
crear el sueño (compartido por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que debe ser en el 
futuro la empresa.  
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Se puede decir que la misión es una fuente de  inspiración para el negocio, representa la esencia 
que guía la iniciativa, ayuda a trabajar por un motivo y en la misma dirección a todos los que se 
componen la organización.  
En sectores maduros, la importancia de la visión es relativa, no tiene mucha trascendencia, pero en 
sectores nuevos, el correcto planteamiento de la visión es esencial para conseguir lo que la empresa 
quiere.  
Al determinar de una manera clara y precisa la visión de VETFLEXX S.A., lo que se busca es: 
 Fomenta el entusiasmo y el compromiso de todas las partes que integran la organización. 
  
 Incentiva a que desde el director general hasta el último trabajador que se ha incorporado a 
la empresa, realicen acciones conforme a lo que indica la visión. Recordando que los 
mandos superiores tienen que predicar con el ejemplo.  
 
  Una adecuada visión, evita que se le hagan modificaciones, de lo contrario cualquier 
cambio esencial dejaría a los componentes de la empresa sin una guía fiable, fomentando la 
inseguridad general.  
La visión propuesta es: 
Ser una de las mejores empresas expendedoras de equipos médicos veterinarios a nivel nacional, a 
través de la innovación, calidad y precio justo, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes de 
una manera eficiente. 
Posicionarnos como uno de los mejores hospitales veterinarios a nivel nacional, contar con 
tecnología de punta, con los equipos necesarios y  personal capacitado para  ofrecer y realizar 
servicios veterinarios de gran calidad y alto nivel técnico y científico, dirigidos a nuestros clientes y 
a sus mascotas para satisfacer sus necesidades con calidad y excelencia. 
1.5) OBJETIVOS (PROPUESTOS) 
 
Es necesario definir los objetivos de VETFLEXX S.A. ya que estos serían los  resultados que se 
desean alcanzar o el fin hacia el cual se dirige la organización. 
Se ha visto necesario proponer los objetivos que persigue VETFLEXX S.A. por las siguientes 
razones: 
 Estos sirven para guiar y coordinar las acciones en el seno de la empresa. 
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 Proporcionar una base de evaluación y control de los resultados.  
 
 Transmitir al exterior las intenciones de la empresa en busca de apoyos e imagen.  
 
 Mantener información financiera confiable, la cual sirva de base para la toma de decisiones 
a nivel gerencial. 
Los Objetivos propuestos son: 
 Investigación de mercado e identificación de empresas productoras de equipos y productos 
de alta tecnología que certifiquen los estándares de calidad de sus productos, y ofrezcan 
precios competitivos para la realidad del mercado ecuatoriano. 
 Reorganizar una línea de distribución a nivel nacional que responda a las necesidades de 
nuestros proveedores y clientes a través de una política de ventas eficiente y que garantice 
el abastecimiento de productos y repuestos  a nuestros clientes finales. 
 Entregar a nuestros pacientes el mejor tratamiento médico y excelencia en el servicio. 
 Mantener información contable y financiera actualizada la cual se pueda  proveer 
inversores y acreedores para evaluar, predecir y comparar los flujos de efectivo netos 
potenciales y el poder de la empresa para obtener beneficios. 
 Ser líderes en el sector veterinario  mediante la atención personalizada a nuestros clientes y 
sus mascotas, diferenciándonos de los demás hospitales veterinarios. 
 Contribuir al  desarrollo personal, profesional, a la satisfacción y el orgullo corporativo de 
los médicos profesionales y demás personal de nuestra institución. 
 Trabajar para mejorar el bienestar animal, defendiendo sus derechos y evitándoles 
cualquier tipo de sufrimiento 
 
1.6) VALORES (PROPUESTOS) 
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Los valores de la empresa son los pilares más importantes de cualquier organización. Con ellos en 
realidad se define así misma, porque los valores de una organización son los valores de sus 
miembros, y especialmente los de sus dirigentes.  
Los empresarios deben desarrollar virtudes como la templanza, la prudencia, la justicia y la 
fortaleza para ser transmisores de un verdadero liderazgo. 
Somos una empresa la cual día a día da busca sacar todo lo mejor de nuestro equipo de trabajo para 
dar un servicio eficiente y que cubra las expectativas que tienen nuestros clientes. Nos basamos en 
valores como: 
1.- CALIDAD: En todos los servicios y equipos que distribuimos a nivel nacional. 
2.- JUSTICIA: Para todo el personal que labora en la empresa, tanto a nivel de actividades como 
en las remuneraciones que se ofrecen de acuerdo al ámbito de su experiencia y estudios. 
3.- INNOVACIÓN: Continúa a través de los nuevos equipos adquiridos para nuestra clínica 
veterinaria como en los equipos de tecnología avanzada que ofrecemos a nuestros clientes. 
4.- PUNTUALIDAD: En la entrega del servicio ofrecido y en la entrega de nuestros equipos antes 
de la culminación de los contratos tanto en el sector privado como en el público. 
5.- COHERENCIA: En los Equipos y el servicio que nos comprometemos entregar a nuestros 
clientes y el trabajo que realizamos. 
6.- COMUNICACIÓN: Actualizada, a tiempo  y efectiva, entre todo el personal que conforma la 
empresa así como también con  proveedores y clientes. 
7.- CONFIANZA: En que el trabajo realizado por nuestro personal será realizado de la mejor 
manera, con la finalidad de cumplir con cada uno de nuestros clientes. 
8.- COMPROMISO: Con todos nuestros clientes prestando un servicio eficiente y de calidad, 
entregando productos nuevos y que aporten al desarrollo de nuevos profesionales. 
Con la sociedad en el cuidado del medio ambiente, al brindar estabilidad a las familias de nuestro 
personal y cumplir con todas las normas solicitadas por los organismos de control. 
 
1.7) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (PROPUESTO) 
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Es la representación gráfica de la estructura organizativa. El Organigrama es un modelo abstracto y 
sistemático, que permite obtener una idea uniforme acerca de la Empresa. Si no lo hace con toda 
fidelidad, distorsionaría la visión general y el análisis particular, pudiendo provocar decisiones 
erróneas. El Organigrama tiene doble finalidad:  
 
 Desempeña un papel informativo, ya que  permite que los integrantes de la organización y  
las personas vinculadas a ella conozcan, a nivel global, sus características generales.  
 También sirve de instrumento para análisis estructural al poner de relieve, con la eficacia 
propia de las representaciones gráficas, las particularidades esenciales de la organización 
representada.  
RECEPCIÓN 
RESIDENCIA 1 RESIDENCIA 2 RESIDENCIA 3 RESIDENCIA 4
SUBDIRECCIÓN MÉDICA 
DIRECCIÓN MÉDICA
AUXILIARES DE LIMPIEZA
DIRECCIÓN GENERAL 
COMERCIALIZACIÓN CONTABILIDAD GENERAL 
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
GERENCIA GENERAL
PRESIDENCIA EJECUTIVA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO  FINANCIERO
JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO 
 
GRAFICO 1 
 
1.8) SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA EN RELACIÓN AL SISTEMA SAFI  
 
En la actualidad  las empresas necesitan un flujo de datos constantes y precisos para tomar las 
decisiones correctas que les permita hacerles frente a la intensa competencia a las que están 
sometidas en un ambiente de globalización para enrumbar la entidad al logro de sus objetivos. 
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La magnitud del valor de la información es incalculable, ya que aquellas empresas que cuentan con 
la mayor cantidad y calidad de datos, podrán tomar las mejores decisiones. 
En la actualidad la información contable es un mecanismo indispensable para realizar una 
administración efectiva de los recursos con los cuales cuentan. Lo que les permita tomar decisiones 
sobre puntos tan determinantes como son: 
 Los precios a los cuales se debe vender. 
 Los precios a los cuales les conviene comprar. 
 La capacidad de pago con la que se cuenta en un determinado momento. 
 La situación financiera de la empresa. 
 El costo del dinero que tomamos prestado, etc.; además de que esta información 
representa una herramienta de competencia que marca la diferencia a la hora de realizar 
acciones que impactaran la salud financiera de la organización. 
El programa SAFI es un programa contable desarrollado por Herrera Carvajal y Asociados, el cual 
permite un fácil manejo de la contabilidad dentro de las empresas públicas y privadas, debido a su 
fácil entendimiento y a su variedad de bondades para aplicar de una forma fácil la contabilidad en 
una empresa.  En la actualidad la gerencia de una empresa demanda constantemente información 
oportuna y exacta la cual le permita optimizar la productividad de la organización y proyectarla con 
éxito en el cumplimiento de sus objetivos. 
 
Este programa fue adquirido por VETFLEXX S.A. en el año 2009 y debido a la no existencia de un 
manual el cual sea aplicado para nuestra empresa no se ha podido implementar el sistema hasta el 
momento, ya que hasta hoy han pasado tres contadores los cuales no han podido implementar el 
sistema.  
 
A esto se ha sumado el inconveniente de no tener un perfil determinado para la selección del 
personal que maneja el sistema, los puestos de trabajo que intervienen en este proceso son Gerente 
Administrativo-Financiero, Contabilidad y Recepción. 
 
1.8.1) MÓDULO DE CONTABILIDAD GENERAL (ESTADOS FINANCIEROS) 
 
Dentro del módulo de contabilidad al momento existe información incompleta, ya que al momento 
de integrar los módulos no pasan todos los saldos de las cuentas al mayor general, quedando 
pendientes asientos por integrarse debido a que no están cuadrados. 
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Los saldos de las cuentas no son correctos, el mayor del libro bancos no esta cuadrado con él 
estado de cuenta bancario, no existe una buena parametrización en el módulo. 
 
En el mayor de la cuenta de IVA EN IMPORTACIONES  e IMPUESTO A LA RENTA se 
encontró que están mal los valores de IVA de importaciones, existen valores duplicados, los cuales 
han sido declarados dos veces uno en el mes de julio y agosto.  Al momento de registrar los valores 
correspondientes a impuestos  en importaciones, dentro del saldo que se encuentra  en el sistema se 
toma también los valores del AD VALOREM y de FODIM, lo cual provoca que se tome un  IVA 
en importaciones mucho más alto del real. Cuando lo correcto sería solo tomar el valor por IVA 
declarado en el DAV.  
Se han encontrado asientos de ajustes por valores altos los cuales los ingresaban, para cuadrar los 
saldos de las cuentas y que estas sean razonables.  
 
DETALLE DE ASIENTOS QUE NO FUERON INTEGRADOS EN EL SISTEMA  
FECHA DETALLE No. ASIENTO 
02/02/2011 RET. FTE V03077 
03/03/2011 VENTAS 0% V02947 
08/05/2011 COMPRA  V03075 
10/05/2011 RET. FTE. V03020 
15/06/2011 BODEGAJE V03635 
16/06/2011 COMPRA  V31943 
17/07/2011 COMPRA  V03244 
31/08/2011 COMPRA  V03495 
31/09/2011 COMPRA  V03497 
31/11/2011 RET. FTE V03645 
20/12/2011 COMPRA  V03720 
      
TABLA 1 
 
Se encontró libros diarios en donde se registran Bancos contra depreciaciones, o contra cuentas que 
no tienen ninguna razón justificable para que aparezcan, la única explicación que se encuentra es 
que por la urgencia de reflejar un valor real ajustaba la cuenta bancos contra estas cuentas, que era 
natural que la empresa no las iba a revisar,  ya que son cuentas acumulativas que son revisadas al 
fin de año, y contablemente se revisan mensualmente. 
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Existen  cuentas de orden las cuales se  utiliza para registrar mercadería en consignación, y desde 
enero a agosto se ha utilizado esta cuenta para ajustar las diferencias en el resto de las cuentas sean 
de activo o pasivo, contablemente esto no se debe suceder. 
 
1.8.2) MÓDULO DE TESORERIA (CAJA BANCOS) 
 
Dentro del módulo de tesorería, se ha podido encontrar que los depósitos realizados de caja no 
están dados de baja, la cuenta caja tiene acumulado los depósitos de todo el año 2011, es necesario 
de manera inmediata, procesar estos depósitos. 
 
No se ha realizado la conciliación bancaria, por lo cual no existe un secuencial de cheques 
emitidos, valores por notas de débito o notas de crédito o depósitos dentro del sistema dentro del 
sistema. 
 
No se ha dado de baja los baucher efectivizados de los clientes que han realizado compras con 
tarjetas de crédito, todos los cobros con tarjeta de crédito están represados en esta cuenta, lo cual 
afecta directamente a la cuenta de comisiones de tarjetas de crédito y retenciones en la fuente de 
tarjetas de crédito. 
 
1.8.3) MÓDULO CUENTAS POR PAGAR (PROVEEEDORES) 
 
Existen facturas que ya fueron canceladas que están pendientes de pago dentro del módulo de 
Cuentas por Pagar.  
 
Se ha verificado los saldos pendientes de pago del proveedor PRODIMEDA CIA. LTDA. Y 
PFIZER, al momento en que se registra la factura como pendiente de pago, el sistema no está 
descontando el valor de la retención, lo cual provoca un descuadre del saldo que se adeuda, se 
emiten los cheques con valores superiores.   
 
1.8.4) MÓDULO DE INVENTARIOS  
 
Se pueden ingresar dentro de este módulo las facturas de los proveedores, las cuales son de 
productos que ingresan a inventario, dentro de los productos creados en el sistema existen 
productos que no están bien parametrizados o con información incompleta lo cual causa que al 
momento de facturar no se den de baja del inventario y este sea irreal al igual que el costo de 
ventas. 
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Estos productos han sido ingresados en base a un listado de medicamentos realizado por el director 
médico el cual se encuentra desactualizado, debido a que en muchos casos son productos que ya no 
se utilizan en el hospital o que han sido sustituidos por otros, al igual que los costos de los 
medicamentos no son los reales. 
 
Existen productos con existencia negativa, al verificar el Balance General dentro de la cuenta de 
inventarios de medicamentos de prescripción existe un saldo negativo.  
 
El stock de productos al momento de verificar con el inventario físico no es el correcto.  
 
1.8.5) MÓDULO DE FACTURACIÓN  
 
El módulo está funcionando a un 50%, debido a que se emiten facturas desde el sistema, se 
mantiene el registro de los clientes que llegan al hospital, pero al momento en se realiza el cobro y 
deposito de estos valores no se esta dando de baja del sistema, acumulando estos valores en la 
cuenta caja y descuadrando la cuenta bancos. 
 
Al momento en que se realiza una factura de venta de productos de pet shop, estos no se están 
dando de baja del inventario, lo cual provoca que exista un stock de productos y los saldos de 
inventarios negativos. 
 
No existen políticas o procedimientos para la forma de facturación y la forma de cobro 
a clientes.  
 
1.8.6) MÓDULO CUENTAS POR COBRAR 
 
Al momento no se han dado de baja del módulo los clientes que ya han cancelado, lo cual provoca 
que el saldo de cuentas por Cobrar sea irreal, ya que está sobrevalorado. 
 
No existe un buen control de cuentas por cobrar, debido a que se permite que cualquier persona 
autorice dejar valores  pendientes  de pago. Se debe determinar políticas de cuentas por cobrar. 
 
1.8.7) NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL 
 
No se está manejando el módulo de nómina y administración de personal se procedió a verificar la 
parametrización para lo cual se noto que las formulas de cálculo  para horas extras, décimo tercer 
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sueldo, décimo cuarto sueldo, aportes personales, aportes patronales y  fondos de reserva dentro del 
sistema están desactualizadas. Lo cual no permite ingresar información y mantener en 
funcionamiento este módulo. No están ingresados los datos del personal.    
 
Se ha verificado que en las cuentas de aportes patronales y personales al IESS, se está aportando 
únicamente sobre el valor del SUELDO y no se está aportando al IESS por las horas extras y 
alimentación, consecuentemente estos valores que han sido pagados al personal de la empresa son 
gastos no deducibles para la empresa, a la vez se está ocasionando un perjuicio a los empleados 
porque se está aportando por un valor inferior al que realmente se está reteniendo mensualmente en 
el ROL. Es urgente dar solución a este tema para reportar al IESS la variación. 
 
1.8.8) PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
 
Al momento no se está manejando el módulo de propiedad planta y equipo, no existe un detalle de 
activos que existen en la empresa, se tienen equipos que ya están depreciados pero siguen en 
funcionamiento.  
Existe un archivo en Excel el cual se encuentra desactualizado y no se ha tomado los valores por 
depreciaciones de los activos, cada equipo que se adquiere es enviado al gasto, no existe 
determinada una política la cual explique cuando se debe ingresar un equipo dentro de activo.  
No existe una buena parametrización de este módulo, ya que se intento ingresar un activo fijo el 
cual no se pudo grabar. 
 
1.9) MANEJO DEL SISTEMA SAFI POR AREAS 
 
El sistema SAFI, al momento es manejado por cuatro personas distribuidas en las áreas  
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y RECEPCIÓN, esto debido a que al momento este es el 
personal con el que se cuenta para el manejo del área administrativa financiera de la empresa.  
 
Es importante indicar que no se ha dado una capacitación de buen nivel al personal para el ingreso 
de información lo cual podría ser una de las causas del mal ingreso de información que existe. 
 
Se ha visto necesario determinar cuál es la función con respecto a cada área del ingreso de 
información al sistema SAFI, lo cual permitirá mejorar los procesos. 
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1.9.1) MANEJO DEL SISTEMA POR EL ÁREA DE RECEPCIÓN 
 
La empresa cuenta con dos recepcionistas las cuales laboran en la mañana  y en tarde, dentro de 
esta área se procede con el ingreso información correspondiente a los módulos de: 
 
FACTURACIÓN: Se encargan de ingresar información de los clientes, elaborar facturas de venta 
y realizar cobro  en efectivo, cheque o tarjeta de crédito. 
 
Dentro de este módulo al momento no se está dando de baja los valores cobrados de caja a bancos, 
lo cual provoca que exista error en el saldo de la cuenta caja (EXISTE UN SALDO MAYOS AL 
REAL)  y en el saldo de la cuenta bancos (EXISTE UN SALDO MENOR AL REAL). 
 
INVENTARIOS: Dentro del módulo de inventarios se ingresa las facturas de proveedores que 
entregan productos que ingresan a bodega. 
 
Después de haber verificado se ha encontrado que al momento de ingresar los productos dentro del 
sistema no se esta tomando en cuenta las unidades de ingreso y de salida de los mismos, es decir 
que existen productos que ingresan en cajas y salen en pastillas, pero se están ingresando y sacando 
en cajas. 
 
   Ejemplo: 
 
FORMA CORRECTA E INCORRECTA DEL INGRESO DE UNIDADES AL 
INVENTARIO  
 
 
  
FORMA CORRECTA 
DETALLE
UNIDAD DE 
INGRESO 
UNIDAD DE 
SALIDA STOCK
RYMADIL FRASCO DE 100 PASTILLAS 1 100 100
FORMA INCORRECTA 
DETALLE
UNIDAD DE 
INGRESO 
UNIDAD DE 
SALIDA STOCK
RYMADIL FRASCO DE 100 PASTILLAS 1 1 1
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Si se registra de la forma incorrecta al momento en que se realiza la venta de este producto van a 
salir 100 pastillas lo cual originara que exista un error de 99 ítems en stock. Afectando al 
inventario, existencias y saldo de las cuentas de inventario.   
 
CUENTAS POR COBRAR: El área de recepción es la encargada de dar de baja del módulo de 
Cuentas por Cobrar los clientes que cancelen sus cuentas pendientes, lo cual no se realiza, debido a 
que hay desconocimiento del área de recepción el como realizar este procedimiento en el sistema, 
existen clientes con deudas pendientes desde el 2010, las cuales ya fueron canceladas. 
 
1.9.2) MANEJO DEL SISTEMA POR CONTABILIDAD  
 
La dirección de un negocio requiere adoptar normas de conducta, formular juicios y desarrollar 
métodos. Para que estas normas, juicios y métodos sean eficaces, tienen que fundamentarse en una 
información amplia y exacta, y esta información ha de obtenerse en gran parte de los registros de 
contabilidad y estadística. No basta para estos efectos con la preparación de tales registros, sino que 
es preciso analizar, ordenar e interpretar la información que en ellos se contiene para formular 
juicios adecuados y actuar en consecuencia. A este fin, ha de adaptarse una organización capaz de 
responder del cumplimiento de este cometido. 
 
Se encarga de realizar todo lo concerniente al registro de las transacciones financieras que se 
originar en la empresa, ajustes y presentación de balances, a la vez que debe mantener  reportes 
actualizados  en el sistema de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventarios, Facturación, 
Nómina y Propiedad Planta y Equipo. 
 
El hecho de llevar reportes actualizados y la contabilidad al día no se ha venido llevando, existen 
muchas fallas en el sistema ya que este no está bien parametrizado o no  integra correctamente 
todos los módulos, también se ha llegado a la conclusión que al momento de ingresar la 
información de clientes o proveedores es ingresada incompleta, todo esto  ocasiona que la 
información entregada por la persona responsable de este puesto no sea  real o tenga fallas por lo 
cual no se puede tomar decisiones en base a esta. 
 
Al momento de presentar los Estados Financieros se maneja únicamente el Estado de Resultados y 
el Balance General que por lo general contienen datos que no tienen respaldos o en muchas 
ocasiones inventados, jamás en la vida de la empresa se ha logrado presentar los estados 
financieros que exigen los organismos de control como son: 
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Balance General 
Estado de Resultados  
Estado de Flujos de Efectivo 
Estado de Cambios en el Patrimonio  
Notas aclaratorias a los Estados Financieros 
 
Este puesto de trabajo maneja los siguientes módulos: 
 
CONTABILIDAD: Dentro del módulo de contabilidad no existe información confiable la cual 
pueda ser utilizada para la toma de decisiones, los saldos de las cuentas son incorrectos, al 
momento de emitir un los estados financieros estos no se encuentran cuadrados, se han encontrado 
asientos de ajuste los cuales son realizados únicamente para que las cuentas tengan saldos 
razonables.   
 
NÓMINA Y ADMINISTRACIÓON DE PERSONAL: Este módulo no esta siendo utilizado, lo 
cual no permite tener u control adecuado sobre roles de pago y manejo administrativo del personal, 
al momento en que se consulto por qué no se utiliza este módulo la persona encargada indico que 
existe desconocimiento del manejo de este módulo y que al momento las formulas y la 
parametrización en el módulo están incompletas.  
 
ACTIVOS FIJOS: Este módulo no está siendo utilizado, al momento no existe un dato confiable 
de los activos con los que cuenta la empresa, se mantiene un archivo en Excel en el cual consta un 
detalle de Activos el cual esta desactualizado, no existen documentos fuentes de respaldo los cuales 
certifiquen que el Activo pertenece a la empresa, cuando fue comprado o su valor, por lo cual es 
necesario actualizar el archivo existente en Excel para posterior a esto subirlo al sistema.   
 
Se debe tomar en cuenta que la cantidad de activos fijos que posee la empresa es significativa. Por 
tal motivo, es conveniente que desde el mismo comienzo de operaciones de la empresa, los 
responsables de llevar los registros contables debían establecer políticas y  procedimientos para 
lograr un adecuado control de la información relacionada con los mismos (descripción, ubicación, 
monto, vida útil, depreciación acumulada, etc.). 
 
1.9.3) MANEJO DEL SISTEMA  GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO 
 
La persona encargada de ocupar este puesto, lleva un control sobre el ingreso de información en 
recepción y contabilidad, se encarga de verificar que los estado financieros presentados por el 
contador sean razonables lo cual no se ha dado hasta la actualidad, al momento el encargado de este 
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puesto tiene que llevar los reportes de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inventarios, 
Facturación, Nómina y Propiedad Planta y Equipo en Excel, para en base a este proceder a verificar 
si la información del sistema se encuentra correcta. Esto ocasiona que se tenga que realizar doble 
trabajo ya que se deben llevar de dos formas diferentes el registro de información y presentación de 
reportes cuando la única manera de llevar esto sería mediante el Sistema. 
 
El hecho de que ya tres contadores  hayan pasado, ha causado que el Gerente de la empresa ya no 
confíe en la información proporcionada por las personas que ocupan este puesto y sobre todo que 
tenga una mala percepción de los profesionales de esta área. 
 
Cada año que pasa es más difícil y complejo el implementar el sistema ya que cada contador que lo 
manipula deja la información desactualizada o con errores que no son fáciles de corregir, al igual 
que deja implementando procedimientos que por el hecho de no estar bien realizados causan 
conflicto en el ingreso de la información. 
 
Cuando se realiza el cruce de la información de Excel con el sistema en varias ocasiones se ha  
llegado a la conclusión de que no se tiene información al día en el sistema, que esta  desactualizada 
debido a que hay asientos de años anteriores que no han sido mayorizados, quedando pendientes en 
el sistema, también hay asientos que no cuadran causando que las declaraciones realizadas de años 
anteriores estén mal porque para estas se tomaba la información del sistema, a la vez que existe 
asientos los cuales no tienen coherencia ya que se utilizan cuentas de pasivos que se encuentran 
como cuentas de activos, incluso se llegó a detectar que se realizaban asientos de ajuste para que el 
sistema cuadre con los valores que se pasaban en Excel. En este punto podemos ver que la 
implementación del sistema no solo causa inconvenientes a la empresa en el sentido de no tener 
información al día sino también el realizar declaraciones mal hechas y que traerían problemas 
graves a nuestra empresa con los organismos de control correspondientes.  
 
Este puesto  maneja los siguientes módulos: 
 
CUENTAS POR PAGAR: Dentro de este módulo se ha encontrado errores al momento del 
ingreso de información, debido a que no existen datos completos de los proveedores y al momento 
de ingresar una factura de compra esta no está bien parametrizado lo cual provoca que no se 
actualice el inventario o los saldos de las cuentas, a su vez no están dados de baja de este módulo 
los proveedores que ya han sido cancelados, existe un historial de hace dos años.  
 
Las cuentas por cobrar constituyen unos de los conceptos más importantes del activo circulante. La 
importancia está relacionada directamente con el giro del negocio y la competencia. 
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TESORERÍA: Al momento no se mantiene actualizada la conciliación bancaria de la empresa, 
existe un retraso de 5 meses, el saldo de la cuenta bancos se encuentra en negativo ya que los 
depósitos diarios que se envían a la cuenta caja no está siendo enviado a la cuenta bancos. 
 
Se verifico la cuenta de cobro con tarjetas de crédito, dentro de la cual existen valores de hace dos 
años no han sido enviados al banco, dando un saldo irreal a esta cuenta.  
 
Lo que se busca es desarrollar un manual contable, partiendo desde el perfil que deberían tener las 
personas que van a utilizar el sistema hasta la manera de cómo realizar la parametrización, ingreso 
de información y generación de Balances los cuales permitan que el gerente de la empresa pueda 
tomar decisiones en base a la información proporcionada por el sistema. 
 
1.10) FODA 
 
FORTALEZAS 
 100% de mercadería importada de fabricantes directos lo que hace que el costo no sea 
elevado. 
 Cartas de crédito en Bancos de reconocido prestigio a nivel nacional. 
 Personal comprometido con la empresa y con gran don de gente. 
 Inversiones apropiadas enfocadas en el crecimiento de la empresa y la Distribución de 
nuevos productos. 
 Salario y beneficios de acuerdo a estándares legales establecidos por el ministerio de  
relaciones laborales. 
 Inversión en importaciones para adquirir nuevos y novedosos productos. 
 Contacto directo con los fabricantes para realizar importaciones directas que no inflen los 
costos. 
 Técnicos capacitados con conocimientos de cómo armar los artículos que vienen en piezas. 
 Contar con recursos tecnológicos para conocer los nuevos productos elaborados por los 
fabricantes. 
 Disponibilidad de liquidez destinada a la adquisición de nueva tecnología. 
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 Contar con la tecnología para publicitar la mercadería de manera más rápida y efectiva. 
 Capacitaciones constantes al personal. 
 Contar con las herramientas necesarias para la comunicación entre el personal.  
 Infraestructura adecuada para la atención a nuestros clientes. 
 Alta Seguridad dentro de la empresa. 
 Buen Ambiente Laboral. 
DEBILIDADES 
 Mala distribución de bodegas dentro de la empresa. 
 No existencia de un plan de desarrollo debido a que no existe información contable 
confiable. 
 No existencia de manuales de funciones para cada puesto de trabajo. 
 No existencia de procedimientos para cada actividad a desarrollar. 
 No existencia de perfiles determinados para cada puesto de trabajo. 
 No realización de presupuestos. 
 Contabilidad con información no confiable por lo cual no se pueden tomar decisiones a 
nivel de gerencia, el sistema contable se encuentra desactualizado y con saldos irreales. 
 Organigrama de la empresa no establecido. 
OPORTUNIDADES 
 Producto vendido directamente al cliente final. 
 Alta demanda de vendedores en el mercado lo que hace posible incorporar nuevo personal. 
 Reconocimiento en el mercado del producto y preferencia en calidad. 
 Importaciones de productos novedosos y tecnológicos que no se comercializan en el país. 
Productos exclusivos. 
 Organización para obtener la apertura de nuevas cartas de crédito. 
 Ser reconocidos en el mercado por la marca de calidad. 
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 Ofrecer  costos bajos ya que tenemos proveedores constantes y que ofrecen descuentos 
significativos. 
 Presentación de productos atractivos al mercado nacional. 
 Manejo de página web tanto para la comercializadora como para el hospital veterinario. 
 Recursos tecnológicos necesarios para las empresas disponibles en el mercado en gran 
cantidad y diversidad. 
 Ventas y entrega de productos a nivel nacional. 
 Convenios con Universidades conocidas a nivel nacional. 
AMENAZAS 
 Inestabilidad económica del país: A pesar que en los últimos años se ha tenido una 
estabilidad económica relativa, las empresas privadas no tienen claro la política tributaria 
de cada gobierno entrante como son los impuestos puesto que obligaría a revisar el 
presupuesto planificado. 
 Nuevas tecnologías: Puede que los competidores pueden introducir o desarrollar nuevas 
tecnologías para prestación de los servicios que la empresa pretende ofrecer, que puede 
llegar a la disminución de precios en el mercado. 
 Nuevos competidores.  
 Preferencia por el precio y no la calidad en el servicio. 
 Nuevos modelos de negocios.  
 No poder presentar ESTADOS FINANCIEROS al día a entidades financieras, lo cual no 
permite que la empresa acceda a préstamos. 
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CAPÍTULO II 
 
2) DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA VETFLEXX S.A. 
 
Dentro de este capítulo se busca determinar los perfiles del personal que ocupara los cargos de 
Gerente Administrativo-Financiero, contador general y recepción.  
 
Es necesario determinar el perfil de estos puestos de trabajo ya que en el cargo de Gerente 
Administrativo-Financiero entre sus actividades esta  el supervisar la información ingresada y 
presentada por contabilidad, a la vez que ingresa información en el módulo de nómina. 
 
En el cargo de contador general, entre las actividades que realiza esta el ingreso de información 
contable al sistema, manejo de los módulos de Contabilidad, Tesorería, Cuentas por Cobrar, 
Cuentas por Pagar, Activos Fijos. De igual manera se encargara de generar los estados financieros 
en el sistema. 
 
En el cargo de recepción, está el manejo del sistema en el módulo de facturación. Como se puede 
notar en estos cargos recae la supervisión, ingreso de información y generación de reportes del 
sistema SAFI.    
 
El hecho de que las actividades no estén bien distribuidas ha ocasionado que muchas veces todo el 
trabajo recaiga sobre el contador quien no se abastece, para esto hay que tomar en cuenta que no se 
aplica el control interno en este puesto ya que el contador general pasa a  ser juez y parte de la 
información que ingresa y genera, por esto que es necesario que las actividades en el ingreso de la 
información en el sistema sean bien distribuidas y se determine quién va a ser la persona que 
supervise el trabajo realizado por el contador para de esta manera tener la certeza de que la 
información  ingresada y los reportes generados por el sistema sean correctos. 
 
Ya se ha tenido inconvenientes debido a que no existe una persona encargada de realizar el control, 
supervisión y análisis de la información que se ingresa y de los estados financieros que se presentan 
por parte del contador, recién cuando el contador ya está saliendo de la empresa se procede a 
realizar una auditoría a la información presentada durante todo el tiempo que ocupó este puesto y 
se puede verificar que no hay información confiable o que el sistema no ha estado siendo utilizado 
de una forma correcta.  
“La calidad de una organización está determinada, en gran medida, por la calidad de las personas 
que emplea. El éxito de casi todas las organizaciones depende de que estas encuentren empleados 
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que cuenten con las habilidades necesarias para desempeñar debidamente las tareas y alcanzar las 
metas estratégicas de la compañía”3.  
A continuación se presenta el perfil que deben cumplir las personas que serán contratadas para 
estos puestos y las actividades que deben realizar: 
 
2.1) PERFIL PARA EL CARGO DE GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO 
 
La persona que ocupe este puesto, trabajara directamente con el gerente, el presidente y el director 
general, coordinando lo relacionado a la supervisión y control interno de las actividades realizadas 
por contabilidad, comercialización, residentes, recepcionistas y auxiliares de limpieza. 
 
A la vez prestará apoyo directo a Gerencia en las actividades diarias que se vayan presentando, será 
el encargado de manejar el portal de compras públicas, permisos de funcionamiento y análisis de la 
información contable presentada por el Contador General. 
 
El DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO es el encargado de registrar, procesar 
y emitir información gerencial que permita a la Junta General de Accionistas, adoptar decisiones y 
emitir lineamientos para el accionar de la Empresa. 
 
Al haberse establecido en los Estatutos de la empresa algunas obligaciones como funciones de los 
miembros del Directorio y de la organización en general, surge la necesidad de organizar las 
operaciones de manera que se contribuya al cumplimiento de estas funciones y permita en 
consecuencia el contar con información confiable y oportuna.  
 
El objetivo de ser eficiente y transparente como organización, pasa por cumplir con lo establecido 
por los organismos de control, para el correcto funcionamiento de todas las áreas de VETFLEXX 
S.A. y de cumplir con la legislación laboral y tributaria a cabalidad.  
 
El Departamento Administrativo Financiero ejerce en forma colegiada e individualmente la 
gerencia administrativa financiera de VETFLEXX S.A. y otorga asesoría y asistencia al área 
contable para su buen desempeño. 
 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Gerente Administrativo-Financiero 
 
DEPARTAMENTO: Administrativo Financiero 
                                                          
3
 P. Robbins Stephen, Fundamentos De Administración, México 2002, Pág. 69  
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DEPENDENCIA: Gerente General, Presidencia y Director General 
 
EDUCACIÓN 
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria  
Ingeniero en Administración de Empresas 
 
FORMACIÓN Y EXPERIENCIA  
 Experiencia de 1 año en cargos similares.  
 
CONOCIMIENTOS 
 
 Conocimientos básicos de inglés. 
 Conocimiento solido del sistema contable SAFI. 
 Uso de Herramientas Informáticas, (Office, Internet, Outlook, etc.) 
 Conocimientos de manejo del portal del  INCOP. 
 Conocimiento de comercio exterior. 
 Conocimiento de trámite para renovar permisos de funcionamiento. 
 Análisis de Estados Financieros. 
 Conocimiento de contabilidad general y experiencia en análisis de cuentas. 
 Conocimiento de NIIF. 
 
HABILIDADES 
 
 Liderazgo 
 Manejo de Personal 
 Trabajo Bajo Presión 
 Coordinar Tareas 
 Trabajo en Equipo 
 Agilidad para llevar diferentes agendas 
 Capacidad de análisis 
 Planificación 
 
DESTREZAS 
 Destreza para el manejo de la computadora 
 Destreza organizacional 
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 Destreza en comunicación oral y escrita. 
 Facilidad para socializar con el personal y clientes. 
 
FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS 
 
 Planificación, supervisión y coordinación de las actividades realizadas por contabilidad, 
recepción, comercialización y auxiliares de limpieza. 
 Elaboración de procedimientos de control interno en todas las áreas de la empresa. 
 Verificación y análisis de los Estados financieros presentados por el contador General. 
 Desaduanización y recepción de productos importados. 
 Manejo del portal de compras públicas. 
 Mantener los permisos de funcionamiento actualizados. 
 Manejo de carpetas del personal, ingreso de contratos al ministerio de relaciones laborales 
y actas de finiquito. 
 Manejo del Módulo de nómina en el sistema SAFI, creación de roles de pago mensuales e 
integración del módulo de nómina.  
 Manejo del fondo rotativo. 
 Arqueos de caja y caja chica a recepción. 
 Control de préstamos y deudas realizados por accionistas. 
 Control de cruce de cuentas con proveedores. 
  
RESPONSABILIDADES 
 
 Realizar el control permanente de las actividades realizadas por recepción, contabilidad, 
comercialización, residentes y auxiliares de limpieza. 
 Verificar mensualmente la información entregada por contabilidad, controlando que la 
información presentada sea razonable y esté cuadrada. 
 Verificar la información tributaria que se va a declarar mensualmente al SRI y la 
información que se sube al IESS para la emisión de planillas, controlando que toda la 
información conste dentro de las declaraciones y en lo reportado al IESS. 
 Mantener todos los permisos de funcionamiento al día. 
 Supervisar al contador general que se estén utilizando todos los módulos del sistema SAFI 
y prestar apoyo y capacitación en caso de desconocimiento de algún módulo por parte del 
contador o de recepción. 
 Dar a conocer a gerencia cualquier irregularidad encontrada en las distintas áreas de la 
empresa. 
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SUPERVISIÓN 
 
Estará encargado de supervisar que todos los procedimientos implementados en la empresa se 
cumplan, al igual que crear nuevos procedimientos de control interno que ayuden al buen 
desempeño del personal en sus áreas respectivas. 
 
 Contabilidad: verificar semanalmente la información que se mantiene en el sistema SAFI, 
controlar que la información presentada mensualmente sea la correcta y que no exista 
omisión de documentos de venta, compras o gastos.  
 Recepción: Controlar el buen desempeño de las tareas realizadas por el personal del área de 
recepción, dando capacitaciones constantes las cuales puedan ser aplicadas en esta área.  
 Comercialización: Verificar que el trabajo ejecutado por la persona encargada de esta área 
este siendo bien realizado. 
 
AMBIENTE DE TRABAJO 
 
El cargo se ubica en una oficina en el segundo piso de la empresa, generalmente agradable, no 
hay agentes contaminantes con los que mantenga contacto. 
 
El ambiente de trabajo en el cual se va a manejar tiene mucha presión, deberá ser un buen líder 
y poder relacionarse con los empleados de una manera neutral, sin dar preferencia a nadie. 
Siempre deberá hacer respetar su orden jerárquico logrando que el personal cumpla con sus 
actividades y alcance los objetivos propuestos. 
 
RIESGO 
 
Puede existir el riesgo de enfermedades, debido a que en ocasiones no tiene hora de almuerzo 
fija. 
 
ESFUERZO 
 
Se necesita de un esfuerzo mental en un grado alto, debido a que se debe resolver los 
inconvenientes que se presenten de una manera eficiente y rápida. 
 
Existe un 20% de esfuerzo físico al momento de verificar el trabajo del personal ya que en este 
momento debe recorrer toda la empresa para verificar su trabajo y desempeño. 
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2.2) PERFIL PARA EL CARGO DE CONTADOR GENERAL 
 
El Contador General es responsable de validar los registros contables que se generen en forma 
automática, así como efectuar los registros contables directos que se produzcan en el Proceso 
Administrativo Financiero, realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los 
estados financieros básicos e informar sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones 
institucionales 
 
El funcionario que ocupe este puesto es el encargado del departamento de contabilidad, responsable 
de que se lleven correctamente los registros de contabilidad y sus respaldos. De la preparación de 
los informes financieros y estadísticos que sean necesarios. 
 
La persona que ocupe este puesto, es responsable de validar los registros contables que se generen 
en forma automática en el sistema, así como de efectuar los registros contables directos que se 
produzcan en el proceso administrativo financiero, preparación oportuna de los cierres mensuales, 
anuales, preparación de estados financieros básicos, impuestos, llevar reportes mensuales y toda la 
información  solicitada por los organismos de control, de tal manera que la información 
proporcionada por esta área sirva como base a la junta de accionistas para la toma de decisiones.      
 
OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE 
 
Registro oportuno de las operaciones presupuestarias y contables que inciden en el resultado de los 
Estados Financieros de cada ejercicio, para que sean útiles en la toma de decisiones por parte de las 
autoridades superiores. 
  
Es un departamento eminentemente técnico, cuyas acciones se enmarcan dentro de las Normas 
Internacionales de Contabilidad  y otras que le son inherentes con el propósito de proveer 
información financiera oportuna, suficiente y competente para la toma de decisiones, cumpliendo 
así con los objetivos del Sistema SAFI. 
 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Contador General 
 
DEPARTAMENTO: Administrativo Financiero 
 
DEPENDENCIA: Gerente General, Presidencia y Gerente Administrativo-Financiero. 
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EDUCACIÓN 
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria  
 
FORMACIÓN Y EXPERIENCIA  
 Experiencia de 2 años en cargos similares.  
 
CONOCIMIENTOS 
 Conocimientos Básicos de Ingles. 
 Conocimientos sólidos del Sistema Contable SAFI. 
 Uso de Herramientas Informáticas, (Office, Internet, Outlook, etc.) 
 Conocimiento de manejo del portal del IESS, SRI, Súper Intendencia de Compañías y 
Ministerio de Relaciones Laborales. 
 Legislación laboral 
 Conocimientos sólidos de contabilidad general. 
 Conocimiento de NIIF. 
 Legislación tributaria. 
 
HABILIDADES 
 Liderazgo 
 Manejo de Personal 
 Trabajo Bajo Presión 
 Trabajo en Equipo 
 Capacidad de análisis  
 
DESTREZAS 
 
 Destreza para el manejo de la computadora 
 Planificador, metódico, ordenado. 
 Alta capacidad de análisis y de síntesis 
 Excelentes relaciones interpersonales 
 Eficiente administración del tiempo. 
 
FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS 
 
 Manejo del módulo de activos fijos en el sistema SAFI, ingreso de nuevos activos, 
actualización de información de activos existentes y depreciaciones mensuales.  
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 Supervisión y control a recepción del ingreso de información y generación de facturas en el 
módulo de facturación. 
 Manejo del módulo de tesorería, ingreso de información financiera y creación de asientos 
de egresos. 
 Conciliación bancaria 
 Manejo del módulo de inventarios en el sistema SAFI, ingreso de productos, verificación 
de la toma física con el inventario del sistema (KARDEX), integración del módulo de 
inventarios y generación del costo de ventas. 
 Elaboración y declaración de impuestos. 
 Elaboración y presentación de Estados Financieros. 
 Manejo del portal del IESS. 
 Manejo del módulo de cuentas por pagar, presentación de deudas a proveedores, 
preparación de comprobantes de retención, emisión de cheques y pago a proveedores. 
 Mantener reportes actualizados que sean diarios y mensuales de cuentas por pagar, cuentas 
por cobrar, inventarios, ventas, compras y activos fijos. 
 Sacar respaldos mensuales de la información existente en el sistema SAFI y todo lo 
concerniente a contabilidad. 
 
RESPONSABILIDADES 
 
 Mantener el sistema SAFI, con información al día, mediante el cual se puedan sacar 
reportes diarios, semanales o mensuales de todo lo concerniente a la contabilidad e  
información financiera de la empresa. 
 Estar al día con la presentación de informes y declaraciones solicitados por los organismos 
de control. 
 Supervisar el ingreso de información por parte de recepción en el módulo de facturación.  
 Presentación al 10 de cada mes de las declaraciones y estados financieros de la empresa. 
 Creación de procedimientos para el mejor desarrollo y aplicación de la contabilidad en la 
empresa. 
 
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 
 
El cargo se ubica en una oficina ubicada en el segundo piso de la empresa, ambiente agradable, 
no tiene contacto directo con agentes contaminantes. 
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Debe mantener una buena relación con el personal, manteniendo siempre el respeto y haciendo 
que las personas bajo su mando acaten y realicen las actividades que solicite.  
 
RIESGO 
Riesgo de contraer enfermedades, gastritis debido a que no tiene horario fijo de almuerzo. 
 
ESFUERZO 
El cargo exige un esfuerzo mental alto, debido a que toda la información ingresada en el 
sistema debe tener su respectiva razonabilidad, a la vez que esta debe ser coherente y tener su 
respectiva explicación y sustento. 
  
Debe preocuparse de que la información contable, reportes y estados financieros de la empresa 
estén al día. 
 
Existe esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un grado de 
precisión manual bajo y un grado de precisión visual medio. 
 
2.3) PERFIL PARA EL CARGO DE  RECEPCIÓN  
 
El personal de recepción debe ser un  profesional que atiende a los clientes o usuarios de una 
empresa en una zona particular conocida como recepción. Proporciona todo tipo de información y 
asistencia, por lo que por lo general, posee conocimientos sobre alguna de las ciencias secretariales. 
Dependiendo de su especialidad, las tareas que pueden llegar a realizar varían significativamente. 
Dentro la empresa es necesario que el personal del área de recepción tenga conocimientos 
contables básicos, debido a que de esta manera será más fácil el ingreso de información y existirá 
menos errores. 
 
Siendo la atención al cliente su principal cometido, cuenta con una serie de funciones y 
responsabilidades. Principalmente proporciona información precisa, así como tramitar cualquier 
solicitud de servicio de un cliente, bien de forma presente, por teléfono, correo electrónico o fax.  
Suelen mantener un control de las personas que entran y salen del establecimiento.  
 
Las recepcionistas son parte del registro de ingreso por parte del paciente, lo que puede incluir el 
inicio de archivos, creación de historias clínicas y operaciones secretariales para el proceso de la 
hospitalización. Y también puede significar que el conocimiento de la recepcionista, en éste caso, 
puede ser extendido a la terminología médica. 
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La persona encargada de ocupar este puesto deberá realizar labores secretariales y de recepción de 
documentos, pedidos, emisión y cobro de facturas, servicio al cliente y  manejo del computador.  
 
Brindando un excelente servicio de atención al cliente, donde prevalezca la cordialidad y 
amabilidad.  A la vez que proporcionará apoyo al área contable en el ingreso de información al 
sistema SAFI. 
 
Tendrá que realizar tareas administrativas y de gestión básica, facturación, recepción de pagos, 
manejo de caja chica,  registrando y transmitiendo información y documentación, así como 
operaciones de tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las 
normas de seguridad e higiene en el trabajo. Tareas que implican relación directa con los clientes y 
usuarios de la empresa. 
 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: Recepción 
 
DEPARTAMENTO: Administrativo Financiero 
 
DEPENDENCIA: Gerente General, Presidencia, Director General y Gerente Administrativo-
Financiero. 
 
EDUCACIÓN 
 
Egresada o con título profesional en Contabilidad y Auditoría, Administración de Empresas o 
Secretariado Ejecutivo. 
 
FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 
 
 Experiencia de 1 año en cargos similares.  
 
CONOCIMIENTOS 
 
 Conocimientos Básicos de Ingles. 
 Conocimiento de Sistema Contable SAFI. 
 Uso de Herramientas Informáticas, (Office, Internet, Outlook, etc.) 
 Atención al cliente. 
 Conocimiento de cuadres y elaboración de reportes de caja.  
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HABILIDADES 
 
 Trabajo Bajo Presión 
 Trabajo en Equipo 
 Capacidad para dar soluciones inmediatas a los problemas que se presenten. 
 Paciencia  
 Prudencia 
 
DESTREZAS 
 
 Destreza para el manejo de la computadora 
 Excelentes relaciones interpersonales 
 Facilidad para relacionarse con el cliente  
 Manejo de técnicas de ventas 
 
FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS 
 
 Servicio al cliente. 
 Manejo del módulo de facturación en el sistema SAFI, ingreso de clientes, integración 
facturación,  emisión y cobro de facturas. 
 Manejo del fondo de caja chica. 
 Manejo del módulo de inventarios en el sistema SAFI, actualización de proveedores, 
ingreso de nuevos productos al sistema.  
 Llevar y realizar la toma física mensual de inventarios de Pet Shop y medicamentos para la 
venta. 
 Manejo del módulo de proveedores en el sistema SAFI, creación de nuevos proveedores y 
actualización de proveedores existentes. 
 Solicitud y recepción de pedidos. 
 Elaboración de presupuestos y autorizaciones de hospitalización, eutanasia y cirugía.  
 Manejo de sistema Qvet módulo de clientes, creación de nuevos clientes y consultas de 
historias clínicas.  
 
RESPONSABILIDADES 
 Mantener una buena relación con el cliente, al momento de atender al cliente dar un trato 
cordial y respetuoso, cubrir las necesidades e inquietudes que tengan los clientes. 
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 Mantener el área de recepción aseada y ordenada, la recepción y su personal es nuestra 
primera carta de presentación por lo cual se debe mantener siempre los más organizada y 
aseada posible, es responsabilidad de recepción el realizar estas tareas para dar una buena 
impresión al cliente. 
 Acatar todas las solicitudes y órdenes dadas por sus superiores, cumplir con todas las 
actividades que se le solicite y  cumplir con los procedimientos y políticas de la empresa. 
 Ser puntual al momento del ingreso a su puesto de trabajo y eficiente en todas las 
actividades que desempeñe. 
 Mantener un control de todos los productos que ingresan y salen en pet shop, siempre tener 
stock de productos para la venta. 
 Ser responsable con el manejo de dinero de la empresa, mantener siempre cuadrada la caja 
general y la caja chica, para que al momento de realizar arqueos no exista ningún 
inconveniente de faltantes o sobrantes. 
 
SUPERVISIÓN  
 
 Supervisar el trabajo de los auxiliares de limpieza, verificar que se esté realizando el aseo 
del hospital y las oficinas de administración. 
 
 Coordinar la atención a los clientes por parte de los residentes del hospital. 
 
AMBIENTE DE TRABAJO 
 
El trabajo de recepción se realiza en un área amplia  la cual cuenta con todo lo necesario para 
que el servicio al cliente que se dé por parte de la persona que ocupa este puesto sea lo más 
agradable posible. 
 
RIESGO 
 
No existen riesgos altos dentro de este puesto, puede haber enfermedades leves las cuales no 
afecten directamente en el desempeño del personal. 
 
ESFUERZO 
 
Existe un esfuerzo mental del 35%, debido a que debe existir y usar un vocabulario adecuado 
para el trato al cliente, ya que en ocasiones se trata con clientes difíciles. 
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El esfuerzo físico que se maneja en esta área es debido a que la mayoría de tiempo se debe 
estar parada sentada, a la vez que hay que estar pendientes de los clientes coordinando la 
atención de los mismos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
39 
 
CAPÍTULO III 
 
3) CONOCIMIENTO DEL SISTEMA 
 
Un sistema es un conjunto de partes o elementos  organizados y relacionados que interactúan entre 
sí para lograr un objetivo. Un sistema informático puede formar parte de un sistema de 
información; en este último la información, uso y acceso a la misma. 
Sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante la cual se recogen las informaciones 
de una empresa como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como formularios, 
reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le permitirán a la misma tomar decisiones 
financieras. 
Un sistema de contabilidad no es más que normas, pautas, procedimientos etc. para controlar las 
operaciones y suministrar información financiera de una empresa, por medio de la organización, 
clasificación y cuantificación de las informaciones administrativas y financieras que se nos 
suministre. 
Para que un sistema de contabilidad funcione eficientemente es preciso que su estructura-
configuración cumpla con los objetivos trazados. Esta red de procedimientos debe estar tan 
íntimamente ligada que integre de tal manera el esquema general de la empresa que pueda ser 
posible realizar cualquier actividad importante de la misma. 
3.1) IMPORTANCIA DE LA INFORMACIÓN  
 
En la actualidad existen grandes progresos tecnológicos a nivel mundial, tanto las empresas como 
las personas necesitan y buscan herramientas y técnicas que ayuden a que su desempeño sea cada 
vez más eficiente y de calidad, se debe considerar que en la mayoría de organizaciones los sistemas 
de información son de gran importancia para el desarrollo empresarial. 
 
“La contabilidad es el sistema de información que mide las actividades de una empresa, procesa los 
datos hasta convertirlos en informes y comunica los resultados a quienes toman decisiones. La 
contabilidad es el lenguaje de los negocios. Cuanto mejor entienda usted el lenguaje de los 
negocios, mejor administrara su propia empresa”4.  
 
La información que posee una empresa es muy importante, se podría decir que en base a esta gira 
el negocio, por ejemplo una organización con una base de clientes bien estructurada posee una 
                                                          
4
 Horngren Charles T., Contabilidad Octava Edición, México 2009 
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ventaja competitiva, la cual día a día va creciendo y fortaleciéndose, existen empresas en las cuales 
sus valores de activos o su capital es  muy bajo, pero al momento de su venta, son compradas en 
valores extremadamente elevados, esto debido a que poseen una base de datos o información que 
sirve para que la organización se mantenga y siga en crecimiento.  
 
Con la información podemos tomar decisiones, idear nuevos productos y servicios, optimizar el 
tiempo, aplicar nuevas tecnología, etc. Todo esto ayuda a que la empresa vaya alcanzando sus 
objetivos y encamine su crecimiento a largo plazo. 
 
La información es importante también para los accionistas, gerentes y niveles superiores de la 
organización, porque cuando tenemos información oportuna, razonable y exacta se puede optimizar 
la productividad y realizar proyecciones a futuro, las cuales permitan entrar a  un mercado de alta 
competitividad. 
 
“Toda organización que busque la excelencia debe considerar el diseño y desarrollo de sistemas de 
información confiables, oportunos, relevantes como uno de los factores claves del éxito”5. 
 
3.2) SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
 
Un sistema de información (SI) es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y 
administración de datos e información, organizados y listos para su uso posterior, generados para 
cubrir una necesidad u objetivo. 
Un sistema de información realiza cuatro actividades básicas: entrada, almacenamiento, 
procesamiento y salida de información. 
Entrada de Información: Es el proceso mediante el cual el Sistema de Información toma los datos 
que requiere para procesar la información. Las entradas pueden ser manuales o automáticas. Las 
manuales son aquellas que se proporcionan en forma directa por el usuario, mientras que las 
automáticas son datos o información que provienen o son tomados de otros sistemas o módulos. 
Esto último se denomina interfaces automáticas. 
Las unidades típicas de entrada de datos a las computadoras son las terminales, las cintas 
magnéticas, las unidades de diskette, los códigos de barras, los escáner, la voz, los monitores 
sensibles al tacto, el teclado y el mouse, entre otras. 
                                                          
5
 García Colín Juan, Contabilidad De Costos Tercera Edición, México 2009. 
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Almacenamiento de información: El almacenamiento es una de las actividades o capacidades 
más importantes que tiene una computadora, ya que a través de esta propiedad el sistema puede 
recordar la información guardada en la sección o proceso anterior. Esta información suele ser 
almacenada en estructuras de información denominadas archivos. La unidad típica de 
almacenamiento son los discos magnéticos o discos duros y los discos compactos (CD-ROM). 
Procesamiento de Información: Es la capacidad del Sistema de Información para efectuar 
cálculos de acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecida. Estos cálculos pueden 
efectuarse con datos introducidos recientemente en el sistema o bien con datos que están 
almacenados. Esta característica de los sistemas permite la transformación de datos fuente en 
información que puede ser utilizada para la toma de decisiones, lo que hace posible, entre otras 
cosas, que un tomador de decisiones genere una proyección financiera a partir de los datos que 
contiene un estado de resultados o un balance general de un año base. 
Salida de Información: La salida es la capacidad de un Sistema de Información para sacar la 
información procesada o bien datos de entrada al exterior. Las unidades típicas de salida son las 
impresoras, terminales, diskettes, cintas magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre 
otros. Es importante aclarar que la salida de un Sistema de Información puede constituir la entrada 
a otro Sistema de Información o módulo. En este caso, también existe una interface automática de 
salida. Por ejemplo, el Sistema de Control de Clientes tiene una interface automática de salida con 
el Sistema de Contabilidad, ya que genera las pólizas contables de los movimientos procesales de 
los clientes. 
 
3.3) ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION 
 
SOFWARE. Los programas de computadoras, las estructuras de datos y la documentación 
asociada, que sirve para realizar el método lógico. 
HARWARE: Los dispositivos electrónicos que proporcionan la capacidad de computación y que 
proporcionan las funciones del mundo exterior. 
GENTE: Los individuos que son usuarios y operadores del software y del hardware. 
BASES DE DATOS: Una colección grande y organizada de información a la que se accede 
mediante el software y que es una parte integral del funcionamiento del sistema. 
DOCUMENTACION: Los manuales, los impresos y otra información descriptiva que explica el 
uso y / o la operación. 
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PROCESAMIENTOS: Los pasos que definen el uso especifico de cada elemento del sistema o el 
contexto procedimental en que reside el sistema. 
CONTROL: Los sistemas trabajan mejor cuando operan dentro de niveles de control tolerables de 
rendimiento por ejemplo: el sistema de control de un calentador de agua. 
 
3.4) CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION 
 
ABIERTOS. Son los que intercambian información, materiales y energía con su ambiente. 
CERRADOS. Son auto contenido, no interactúan con el medio ambiente. 
PROBABILISTICO. No se conoce con certeza su comportamiento. 
DEERMINISTICO. Cualquier estado futuro que adopten puede preciarse con antelación. 
 
3.5) CARACTERISTICAS DE SISTEMA DE INFORMACION 
 
Sus principales características son: 
 Suelen lograrse ahorros significativos de mano de obra. 
 Son el primer tipo de sistemas de información que se implanta en las organizaciones. 
 Son intensivos en entradas y salidas de información; sus cálculos y procesos suelen ser 
simples y copo sofisticados, requieren mucho manejo de datos para poder realizar sus 
operaciones y como resultado generan también gr4andes volúmenes de información. 
 Tiene la propiedad de ser recolectores de información. 
 Son adaptables de aplicación que se encuentran en el mercado. 
Ejemplos: facturación, nóminas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad general. 
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GRÁFICO 2 
 
3.6) SISTEMA SAFI  
 
El sistema SAFI ha sido diseñado con el propósito de permitir el control administrativo financiero 
contable de las empresas, en forma integrada, El sistema permite manejar un máximo de 4096 
empresas o periodos contables en línea sin restricción en el volumen de información.  
 
Este sistema es de fácil uso y el servicio técnico es rápido y eficiente, a la vez la empresa 
distribuidora de este sistema realiza capacitaciones constantes al personal sobre el manejo de 
software y envía por medio de email toda la información actualizada referente a contabilidad, leyes 
y reglamentos. Al manejar de una manera eficiente el sistema la optimización del tiempo será un 
valor agregado a nuestra empresa, ya que se mantendrán informes y Estados Financieros al día y 
con saldos razonables. 
 
3.6.1) INTRODUCCIÓN  
 
El sistema contable SAFI fue adquirido por VETFLEXX S.A., después de haber realizado un 
análisis y pruebas de varios sistemas contables, se pudo notar que la mayoría de empresas a nivel 
nacional utilizaban este sistema para llevar su información contable, se consideró también el hecho 
de que el sistema se pueda acoplar a nuestra empresa, para lo cual los técnicos indicaron que se 
podrían realizar las actualizaciones necesarias con el fin de que cubra todas las expectativas que la 
empresa necesita. 
 
Este sistema ha sido instalado en tres computadoras de la empresa, las cuales se utilizan para los 
puestos de Gerente Administrativo-Financiero, contador general y  recepción. Siendo la 
computadora del contador general, el servidor del sistema. 
 
 
GRÁFICO 3 
ESTACION DE TRABAJO 1 ESTACION DE TRABAJO 2
CONTABILIDAD
ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO
RECEPCIÓN 
SERVIDOR
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A esto se puede sumar que el manejo e ingreso de información es de fácil entendimiento y 
aplicación, existe entrenamiento, capacitación y  mantenimiento inmediato por parte de los 
proveedores del sistema.   
 
Lo que se busca con un sistema de información es que mediante el  ingreso de información, esta 
sea procesada y dé como resultado información, reportes y otras salidas. Pero es importante que el 
ingreso de información sea correcta, ya que de aquí parte el resultado que se obtenga, si ingresamos 
información errónea al sistema vamos a tener información incorrecta la cual no vamos a poder 
utilizar, pero si se ingresa de una manera correcta la información, siguiendo un orden secuencial y 
lógico, podemos obtener información confiable la cual podemos utilizar en beneficio de la 
organización. 
 
INGRESO DE 
INFORMACIÓ
N  
 
 
 
PROCESAMIENT
O  
 
 
 
RESULTAD
O  
 
GRÁFICO 4 
 
Lo que se busca al implementar este sistema contable en la empresa es el control administrativo 
financiero-contable, en forma integrada mediante la generación de información confiable, 
oportuna, rápida y razonable la cual permita optimizar las decisiones y la presentación de reportes. 
 
Para que el sistema funcione de una manera correcta, se debe ingresar un conjunto de: 
 
 Parámetros. 
 Definiciones de Transacciones. 
 Archivos Maestros (Plan de Cuentas, Catálogo de Ítems/Productos, Clientes, Proveedores, 
etc.). 
 Datos y Saldos de Apertura, etc. 
 
Estos deben estar coordinados y ensamblados de tal manera que permitan el ingreso de 
información, el procesamiento y la emisión de resultados al módulo correcto. 
 
 
 
45 
 
“La información contable para los altos niveles directivos de las empresas, por lo general, proviene 
del sistema de contabilidad general de la compañía, un sistema contable es un mecanismo formal 
para recabar, organizar y comunicar información acerca de las actividades de una organización”6.   
El objetivo del Sistema SACI es simplificar la gestión contable y facilitar el cumplimiento 
tributario a las empresas de menor tamaño que tributan según contabilidad completa y que cumplen 
con los requisitos necesarios para operar. A través de un sistema computacional, especialmente 
diseñado y el cual ha sido acoplado a VETFLEXX S.A., lo cual permitirá: 
Registrar la información asociada a las transacciones comerciales en los respectivos libros 
contables para cumplir con sus obligaciones tributarias. 
Obtener Estados Financieros en cualquier mes del ejercicio  
Obtener informes Contables y apoyar la determinación de la Renta Líquida Imponible  
Generar automáticamente las declaraciones mensuales de IVA, RENTA y la elaboración de los 
anexos transaccionales.   
El sistema opera con un Plan de Cuentas diseñado para específicamente para VETFLEXX S.A., el 
que se puede adecuar de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando, agregando las 
subcuentas que requiera para registrar sus operaciones. 
3.6.2) VENTAJAS DEL SISTEMA  
El manejo del sistema requiere del apoyo de un profesional del área contable. 
Este sistema dispones de filtros de seguridad los cuales permiten al administrador generar claves 
para el ingreso al mismo, con restricciones a los módulos y submenús que no se vaya a utilizar en 
recepción, lo cual ayuda a que la información contable de la empresa sea vista y modificada  solo 
por el personal autorizado para esto. 
 
A la vez permite crear un ilimitado número de empresas o periodos contables, permitiendo el 
ingreso y procesamiento de la información que sea necesaria para la emisión de la información 
contable. 
 
                                                          
 
6
 Horngren Charles T., Contabilidad Administrativa, México 2006. 
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Permite mantener las operaciones diarias de la empresa al día, lo cual permite que a cualquier 
momento se pueda verificar los reportes necesarios para la toma de decisiones. 
 
A la vez se puede acoplar a cualquier tipo de empresa, ya que con la realización de actualizaciones 
se pueden crear los procedimientos necesarios para poder manejar de una maneja fácil y sencilla el 
ingreso de información. 
 
“Las características del sistema contable deben permitir el registro de la totalidad de los hechos 
económicos que se producen a lo largo de la vida de la empresa para ser transformados en 
información útil y adecuada para cubrir las necesidades de los distintos usuarios”7.  
 
3.6.3) REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE 
 
Para que un sistema informático pueda ser utilizado de una manera correcta, es necesario que se 
cumplan con varios requisitos en lo que es hardware y software, es por esto que es necesario 
conocer que requerimientos se tiene para la instalación del sistema SAFI, entre estos tenemos: 
 
HARDWARE 
 
 Computador PC Pentium.   
 Disco Duro de 200 GB libres.  Unidad de CD mayor o igual a 4x   
 2 GB de memoria RAM mínimo.   
 Monitor color.   
 Teclado normal, español. 
 Impresora de 132 columnas, matricial; láser; tinta.   
 Red local (LAN) 
 Conexión Internet - Opcional (128x64 kbps mínimo).   
 Regulador de voltaje, UPS, o similares.   
 Conexiones eléctricas y de tierra.   
 Disponibilidad de espacio físico y mobiliario adecuado.   
 
SOFTWARE 
 
 Windows 95, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003.   
 Navegador de internet.   
 Software operativo NOVELL NETWARE > = V 4.0. *   
                                                          
7
 Vásquez Roberto, Principios De La Teoría Contable, Buenos Aires 2008. 
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 Software de comunicaciones (para posible integración de puntos remotos).   
 Servidor de datos Linux (Red Hat) y estaciones Windows  
 
3.6.4) REQUERIMIENTOS PROFESIONALES 
 
Es necesario que el personal que se encargue del ingreso, control y generación de la información 
esté capacitado y cumpla con el perfil que  requiere la empresa para ocupar los cargos que 
intervienen y manipulan el sistema, ya que cualquier dato mal ingresado, no solo afectará al 
módulo en que se ingresó mal la información sino que puede ocasionar que la información que se 
genere en otros módulos sea errónea, es por esto que todo este proceso debe ser secuencial y 
lógico.  
 
Los requisitos mínimos que debe cumplir el personal para el manejo eficiente de los sistemas son: 
 
Conocimientos de Contabilidad, Finanzas, Costos, Administración, Nómina y Administración de 
personal.   
 
 Conocimientos de Computación (Sistema Operativo, Office, Internet, Base de datos, redes y 
otros).   
 
Experiencia previa en manejo de programas contables  similares.   
 
Haber cumplido con el curso del manejo del sistema SAFI en Herrera Carvajal y Asociados u otros 
establecimientos autorizados. 
 
Dar mantenimiento a los equipos de computación por lo menos dos veces al año 
 
Utilizar programas antivirus continuamente. 
 
Deberá conocer las aplicaciones de acuerdo al sistema operativo que este utilizando. 
 
3.6.5) USUARIOS DEL SISTEMA 
El sistema SAFI es un sistema multiusuario ya que puede ser utilizado por varios usuarios al mismo 
tiempo, permitiendo la ejecución concurrente de programas por parte de distintos usuarios. Aunque 
la idea original de tiempo compartido o el uso de terminales bobas no es ya el más utilizado. Esto 
debido a que los computadores modernos pueden tener múltiples procesadores, o proveer sus 
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interfaces de usuario a través de una red, o en casos especiales, ya ni siquiera existe un solo 
computador físico proveyendo los servicios, sino un conjunto de computadoras en red o conectadas 
por un bus de alta velocidad y actuando en concierto para formar un cluster. 
El principio del concepto es facilitar compartir los recursos de procesamiento, almacenamiento y 
periféricos varios, reduciendo el tiempo ocioso en el (o los) procesador(es), e indirectamente 
implica reducción de los costos de energía y equipamiento para resolver las necesidades de 
cómputo de los usuarios. 
USUARIOS DEL SISTEMA 
 
GRÁFICO 5 
 
“Usuarios Internos: Son aquellas personas que laboran en al empresa y que tienen acceso a la 
información en forma variada, es decir información según sus necesidades. 
Usan esta información para la toma de decisiones y para corregir las desviaciones si las hubiere, 
respecto de lo presupuestado. Dentro de la empresa sería la Junta General de Accionistas, Gerente 
General, Presidencia, Gerente Financiero Administrativo. 
 
Usuarios Externos: Son los que se relacionan con la empresa desde afuera y se les proporciona 
información histórica; es decir, cuando las cosas ya han sucedido y en algunos casos reciben 
información proyectada”8, presentan un amplio abanico de intereses y necesidades respecto a la 
                                                          
8
 García Colín Juan, Contabilidad De Costos Tercera Edición, México 2009.  
 
 
49 
 
información contable,  la cual servirá para tomar decisiones importantes respecto a las relaciones 
de negocios con la entidad. 
 
Anualmente la empresa renueva el préstamo que tiene con el Banco del Pichincha, para lo cual esta 
entidad solicita los Estados Financieros a la fecha de renovación del préstamo, en estos tres años se 
ha presentado información errónea e irreal, en el año 2010 la solicitud de renovación fue rechazada 
debido a que había inconsistencias en el Balance General, para lo cual el Banco solicito que se 
revise nuevamente los saldos de las cuentas para acceder a aprobar el crédito.   
 
Independientemente como se utilice la información que genera el sistema contable la empresa no 
puede elaborar información para cada uno de los distintos usuarios (internos y externos), si no que 
se configurara información contable común para todos ellos. 
 
Es por esta razón es que se justifica la normalización contable que obliga a las organizaciones a 
elaborar estados financieros bajo determinados criterios y normas. 
La información que genera el software contable ó sistema contable, tiene la finalidad de que los 
distintos usuarios puedan utilizarla,  indistintamente para sus propios beneficios y tomas decisiones 
respecto a esta y a la entidad 
 
3.6.6) MÓDULOS DEL SISTEMA  
 
 
GRÁFICO 6 
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En el gráfico se puede observar cómo se relacionan los módulos al momento de ingresar 
información al sistema, para esto se realizara una explicación de esto, el sistema SAFI cuenta con 
los siguientes módulos: 
 
1.- CONTABILIDAD GENERAL: Es el módulo principal del sistema, dentro del cual se puede 
visualizar reportes de cada cuenta contable, recibe información de Propiedad planta y equipo, 
nómina  y tesorería. Dentro de este módulo se puede generar y consultar, asientos, mayores, 
Balance de Comprobación y Estados Financieros de la empresa.  
 
2.- TESORERIA: Recibe información de inventarios y facturación, al momento en que se realiza 
la integración de este módulo emite información que va directamente a contabilidad y genera 
reportes de cuentas por pagar y cuentas por cobrar. Dentro de este módulo también se puede 
registrar los asientos por concepto de costos y gastos  que se generen en la empresa. 
 
3.- CUENTAS POR PAGAR: Recibe información de tesorería, generando y dejando pendiente de 
pago las deudas a proveedores, una vez que se realiza la cancelación del valor pendiente da de baja 
de este módulo y afecta directamente a la cuenta bancos. 
 
4.- INVENTARIOS: Genera información la cual al momento de integrar genera un asiento 
contable el cual va a tesorería, en caso de quedar pendiente la factura del proveedores envía el 
saldo a cuentas por pagar, a su vez actualiza el inventario de la empresa, para lo cual al momento 
de registrar los productos deben ser ingresados por cada concepto.   
 
5.-FACTURACIÓN: Genera información la cual al momento de integrar genera un asiento 
contable de venta el cual va a tesorería. Una vez integrado pasa al modulo de contabilidad, dentro 
de este módulo se puede verificar las formas de cobro de las facturas.  
 
6.-CUENTAS POR COBRAR: Si al momento de realizar una venta esta queda pendiente de 
cobro, el asiento se va a tesorería, módulo en el cual al momento de integrar arroja información de 
la fecha, cliente, factura y valor pendiente de pago. 
 
7.-NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL: Genera información la cual al momento 
de integrar emite asientos de nómina los cuales van directamente a contabilidad, esto permite tener 
un control mensual de los valores que se han cancelado por concepto de sueldos. 
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8.-PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO: Genera información la cual al momento de integrar 
emite asientos de depreciación los cuales van directamente a contabilidad, a la vez permite 
mantener un control permanente de los activos fijos con los que cuenta la empresa. 
 
3.6.7) MENÚ PRINCIPAL DE LOS MÓDULOS 
Dentro de todos los módulos existen de tres a cuatro menús principales los cuales contienen a lo 
submenús, estos menús son: 
 
ACTUALIZACIONES 
Tiene que ver con todo lo relacionado a ingreso, modificación, eliminación, búsqueda, localización, 
orden, salida de datos. 
Dentro de este menú también se puede ir determinando la parametrización de cada módulo, parte 
importante para que el sistema pueda funcionar de una manera correcta. 
Permite verificar y realizar consultas de transacciones, archivos pendientes por integrar o 
temporales. 
INFORMES 
Dependiendo del módulo en el cual nos encontramos dentro de este menú se pueden emitir 
Informes estándar del sistema que son los que vienen pre-establecidos desde las versiones 
anteriores.  
Es así que aquí se pueden realizar consultas y generar los reportes necesarios que servirán para la 
toma de decisiones dentro de la empresa. 
PROCESOS 
Dentro de este menú podemos realizar el procesamiento de información, ya en este se encuentra la 
opción integración que es la que envía los saldos de las transacciones que están en el módulo a los 
respectivos mayores, en caso de que algún asiento este mal y haya sido integrado, se puede 
desmayorizar y proceder con la corrección de este asiento.  
GESTIÓN 
El sistema viene con algunas opciones utilitarias para Administración, las cuales se  detallan a 
continuación: 
- Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
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Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
- Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
- Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir 
las actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, 
horas y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos 
por Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
- Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
- Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos 
matemáticos rápidos. 
- Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones 
Local (Computador Cliente). 
- N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
- Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
- Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI. 
3.6.7.1) SUB MENÚ DEL MÓDULO DE CONTABILIDAD GENERAL   
 
Este módulo permite verificar los asientos que han sido integrados en los otros módulos del 
sistema, para que una vez verificados se proceda a integrar, lo cual enviará los asientos al mayor 
general, creando el balance de comprobación y los estados financieros.  
 
ACTUALIZACIONES 
 
Partida Contable.- Dentro de este submenú se creara o modificarán las partidas contables que 
se van a utilizar en la empresa. (Plan de Cuentas), Es importante tomar en cuenta que el sistema 
trae un formato de plan de cuentas pero es responsabilidad del contador el modificarlo de acuerdo a 
las necesidades de la empresa. 
Comprobantes de Diario.- Permite generar un comprobante de diario. 
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Consultas.- Se puede consultar mediante este submenú todos los asientos contables elaborados en 
el módulo. 
Parámetros.- Dentro de esta parametrización se debe determinar bajo que códigos se trabajara con 
activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos, Gastos y determinar los números de comprobantes de 
ingreso, egreso y diario. 
Presupuestos.- Permite realizar y elaborar presupuestos, en base a los resultados de año anterior 
con el actual. 
Unidades de negocio.- El sistema permite realizar o llevar la contabilidad de acuerdo a unidades 
de negocios, es decir de acuerdo a proyectos, mediante lo cual podremos determinar el costo del 
mismo. 
 
INFORMES 
 
Partida Contable.- Permite sacar el listado del plan de cuentas en formato PDF.  
Diario general.- Permite verificar los asientos contables generados en el módulo para su revisión.  
Mayor General.- Permite verificar los mayores generales y auxiliares de las cuentas mayorizada. 
Balance de Comprobación.- Permite verificar el balance de comprobación generado en el sistema. 
Balance de sumas y Saldos.- Permite verificar el balance de comprobación de sumas y saldos  
generado en el sistema. 
Balance General.- Permite verificar el balance de general  generado en el sistema. 
Estados de Resultados.- Permite verificar el  estado de resultados generado en el sistema. 
Saldos por Cuentas.- Permite verificar los saldos mensuales de cada cuenta por mes. 
Balances/Unidades de Negocios.- Permite verificar los saldos o el costo de proyecto de acuerdo a 
los Estados Financieros generados en el sistema. 
Retenciones en la Fuente.-Permite llevar un control de las retenciones en la fuente y del IVA que 
se han realizado a Proveedores y de las que nos han realizado los Clientes. 
Hojas de Costos.- Permite generar la hoja de costos de acuerdo al número de orden de producción 
creada en inventarios. 
Informes Gerenciales.- Permite emitir Informes gerenciales como: 
 
 -Comparativo de presupuestos  
 -Análisis comparativo bianual 
 -Estados de Cambio en el patrimonio 
 -Flujo de Caja  
 
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
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Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
 
Mayorización.- proceso de mayorización y transferencia de datos (asientos) del archivo pendiente 
de contabilidad: 
 archivo histórico de contabilidad. 
 cálculo y generación de saldos de cuentas contables. 
 reportes contabilidad. 
Desmayorización.- En caso de necesitar realizar correcciones en los asientos ya mayorizados, se 
procede a desmayorizar para proceder a corregir. 
 
Transferencia de Saldos.- Transferencia de saldos de un mes a otro. 
 
Reprocesamiento.- Permite desmayorizar, mayorizar y transferir saldos de un mes contable. 
 
Fin de Ejercicio.- Permite realizar el cierre después de realizados los asientos de ajuste para 
empezar un nuevo periodo contable, al momento de realizar el cierre del ejercicio el sistema sacara 
un respaldo. 
 
GESTIÓN  
 
 - Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar 
un control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para 
transacciones). Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar 
la fecha al día en que se desea generar la transacción. 
- Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
- Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir 
las actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, 
horas y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos 
por Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
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- Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
- Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos 
matemáticos rápidos. 
- Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones 
Local (Computador Cliente). 
- N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
- Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
- Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI. 
3.6.7.2) SUB MENÚ DEL MÓDULO DE TESORERÍA  
 
Dentro de este módulo podemos realizar todo lo concerniente al ingreso y consulta de asientos 
contables, nos permitirá generar comprobantes de ingreso y egreso, generación e impresión de 
cheques, comprobantes de retención, permitirá llevar un control del saldo de bancos y realizar la 
conciliación bancaria.  
 
Se puede crear la tabla de retenciones en la fuente la cual determina el código del formulario, 
detalle, la cuenta deudora, la cuenta acreedora y el porcentaje de retención.   
 
Permite realizar los asientos de ajuste necesarios para el cierre de mes.  
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIÓN 
 
Partida Caja/Bancos.-  En este submenú se deberá crear las partidas de Caja y Bancos A utilizarse 
en el módulo, Estas deben ser tomadas del plan de cuentas que fue elaborado. De igual manera se 
deberá asignar el número de formato de impresión de los documentos fuente como son: 
Comprobante de Egreso, Comprobante de Ingreso, Comprobante de Diario, Retención en la Fuente, 
Nota de Débito y Nota de crédito de acuerdo a cada cuenta. ESTE PASO ES OBLIGATORIO. 
Comprobante Contable.- Permite la emisión de egresos, ingresos, diarios y a la vez la edición en 
caso de necesitar realizar correcciones y la opción de duplicar asientos. 
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Consultas.- Permite obtener reportes del módulo de tesorería, de comprobantes de egresos, 
ingresos y diarios. 
Impresión de Lotes.- Permite la visualización en PDF de los asientos contables generados en el 
sistema de acuerdo al número de asiento.  
Saldo al día de Bancos.-Permite visualizar los saldos de las cuentas bancarias y de las cajas de la 
empresa. 
Parámetros.- en este submenú se deberá establecer el inicio para los  No. de asientos, No. de 
comprobante de ingreso, No. de comprobantes de egreso, No. de  comprobantes de  diario, No. de  
comprobantes  de retención impuesto a la renta, No. de comprobantes de  retención del IVA y  
datos SRI. ESTE CAMPO ES OBLIGATORIO. 
Tabla retención en la Fuente.- Aquí se deberá ingresar los detalles de los porcentajes de 
retención, conceptos y cuentas a las que debe afectar del impuesto a  renta y del IVA. 
Clientes Deudor.-Permite la creación, búsqueda, eliminación o modificación de los datos de un 
cliente de la empresa. 
Proveedor/Acreedor.- Permite la creación, búsqueda, eliminación o modificación de los datos de 
un proveedor de la empresa. 
Anexo transaccional.- Permite la generación del anexo transaccional, para la elaboración de este 
todo debe estar bien parametrizado y la información debe ser correcta, caso contrario no se 
generara el anexo con datos razonables e incluso se podría generar con datos incompletos. 
 
INFORMES 
 
Conciliación Bancos.- Permite verificar los ingresos y egresos de dinero de las cuentas de bancos 
para proceder con la conciliación bancaria. 
Libro de Caja Bancos.- Permite visualizar el mayor de caja-bancos para proceder con la 
conciliación bancaria. 
Beneficiarios.- Permite visualizar mediante el nombre de un proveedores los cheques girados 
durante el periodo contable. 
Saldos Mensuales.- Permite visualizar los saldos mensuales de las cuentas de cajas y de bancos 
respectivamente. 
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
Consultas SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes 
especiales con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
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Mayorización.- Este proceso permite la mayorización y transferencia de datos (asientos) del 
archivo pendiente de tesorería: 
 Archivo histórico de tesorería.   
 Cálculo y generación de saldos de cuentas caja/bancos. 
 Reportes de tesorería. 
 Archivo histórico de cuentas por cobrar. 
 Cálculo y generación de saldos de clientes y vendedores. 
 Reportes de cuentas por cobrar. 
 Archivo histórico de contabilidad. 
 Cálculo y generación de saldos de cuentas contables. 
 Reportes contabilidad. 
Desmayorización.- En caso de necesitar la corrección de un dato a asiento mal realizado se puede 
desmayorizar los asientos integrados y proceder con la corrección. 
Transferencia de Saldos.- Permite la transferencia de saldos de un mes a otro. 
Reprocesamiento.- 
 
GESTIÓN  
 
 - Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar 
un control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para 
transacciones). Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar 
la fecha al día en que se desea generar la transacción. 
- Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
- Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir 
las actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, 
horas y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos 
por Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
- Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
- Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos 
matemáticos rápidos. 
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- Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones 
Local (Computador Cliente). 
- N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
- Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
- Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI. 
3.6.7.3) SUBMENU DEL MÓDULO DE CUENTAS POR PAGAR 
 
Permite crear y actualizar los datos de los proveedores de la empresa, al momento en que se integra 
el módulo de tesorería e inventarios envía directamente a este módulo las facturas pendientes de 
pago, lo cual genera las cuentas por pagar que tiene la empresa, se pueden generar listados por 
fechas de vencimientos, en base a  la información que da este módulo se puede elaborar los pagos 
semanales que se realizan en la empresa. 
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIONES 
 
Proveedores.- Permite la creación, modificación, eliminación y la búsqueda de proveedores de la 
empresa. 
Transacciones.- Permite el ingreso de información para generar los saldos iniciales de las cuentas 
por pagar que tiene la empresa. 
Consultas.- Permite la visualización de la información ingresada en el submenú de transacciones, 
en la cual indica el proveedor, No. De factura que se debe y el monto. 
Definición  de Transacción.- Permite determinar los diferentes tipos de transacción que se pueden 
tener en el módulo de Cuentas por Pagar, en la esta se puede definir el código, detalle, tipo, número 
y si esta se mayoriza. 
 
INFORMES 
 
Catálogo de Proveedores.- Permite generar un listado de los datos de los proveedores que tiene la 
empresa (NOMBRE, RUC, DIRECCIÓN, TELÉFONO Y FECHA DE CREACIÓN) 
Diario General.- Permite visualizar las asientos contables generados en  inventarios o tesorería, en 
base a las facturas de compras realizadas a los proveedores.  
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Consultas.- Permite verificar el listado completo de los proveedores en el cual se detalla: Cuenta, 
Nombre, No. De Factura, Emisión, Vencimiento, Débitos y Créditos. 
Estados de Cuenta.-Permite visualizar de acuerdo al número de factura o a la fecha de 
vencimiento todos los saldos que se adeuda a los proveedores, en esta especifica si las facturas 
están vencidas o por vencer. 
Saldos de Cuenta.- Permite visualizar de acuerdo a las facturas vencidas los saldos que se adeudan 
a los proveedores. 
Relación de Pagos.-Emite un listado en el cual se puede verificar la cuenta, nombre del proveedor, 
total de facturas que se han recibido, total de pagos que se han realizado y el saldo que se debe. 
Vencimientos.- Emite un detalle de los saldos que se deben de acuerdo a los días de vencimiento, 
por ejemplo de 0 a 30 días, 30 a 60 días, de 60 a 90 días. 
Saldos Mensuales.- Permite generar un listado de acuerdo a los saldos mensuales que se han 
tenido por proveedor. 
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
 
Integración.- Permite la integración de los saldos que se encuentran en el módulo de Cuantas por 
Pagar. 
Desmayorización.- En caso de necesitar corregir algún dato que haya sido integrado, se puede 
desmayorizar para proceder con la respectiva corrección. 
Transferencia de saldos.- Permite la transferencia de saldos de un mes a otro. 
Reactualización.- Genera un listado de todas las facturas históricas de los proveedores en las 
cuales se puede visualizar el nombre del proveedor, tipo de transacción, fecha de emisión, numero 
de factura y fecha de vencimiento. 
Eliminaciones.- Permite eliminar la información ingresada indicando las fechas en que fueron 
generadas. 
 
GESTIÓN  
 
- Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
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- Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
- Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir 
las actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, 
horas y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos 
por Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
- Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
- Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos 
matemáticos rápidos. 
- Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones 
Local (Computador Cliente). 
- N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
- Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
- Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI. 
3.6.7.4) SUBMENÚ DEL MÓDULO DE INVENTARIOS  
 
En este módulo se puede manejar todo lo concerniente a existencias de los productos, se ingresan 
las facturas de compras de acuerdo a los productos que se hayan adquirido y que quedarían como 
inventario, al momento de integrar genera el asiento de la compra el cual va a tesorería, genera y 
actualiza el kardex de los productos, se pueden realizar ajustes en el sistema de acuerdo a la toma 
física de inventarios que realiza la empresa. De igual manera envía información de las deudas 
pendientes al módulo de cuentas por cobrar.   
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIONES 
 
Productos.- Permite Ingresar, modificar, eliminar o buscar productos o servicios que la empresa 
ofrece.  
Transacciones.- Permite generar asientos contables en base a las facturas que sean entregadas a la 
empresa y se consideren inventario. 
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Consultas.- Permite visualizar los asientos contables generados para verificar si están bien 
ingresados y proceder con la integración. 
Bodegas y Matriz.- Permite la creación de varias bodegas en donde se puede distribuir los 
productos de acuerdo a su marca, distribuidos o de acuerdo a si lleva IVA o NO  en base a las 
necesidades de la empresa. 
Definición de Transferencias.- Permite definir las transferencias existentes al momento del 
ingreso de información como son: Saldos iniciales, compras, devoluciones y ajustes de cantidad. 
Parámetros Generales.- Permite determinar los parámetros generales del módulo de inventarios 
en el cual se debe determinar:  Tipo de costeo, permitir existencias negativas y las cuentas a las 
que afectaría en caso de compras e IVA. 
Generar Productos.- Permite la transferencia de productos de una bodega a otra. 
Proveedores.- Permite la creación, modificación, eliminación y la búsqueda de proveedores de la 
empresa. 
Orden Producción/Trabajo.- Permite la creación de una orden de producción de acuerdo a las 
necesidades de la empresa y la cual este asignada a un determinado cliente. 
Desensamblar.- Permite realizar la reversión de los productos que fueron pasados de una bodega a 
otra de acuerdo a la determinación de fechas. 
 
INFORMES 
 
Catálogos Productos.- Permite generar un listado de productos existentes en el sistema, de 
acuerdo a lo que se necesite, por ejemplo solo mostrando código, bodega, nombre, existencia, costo 
unitario, precio de venta. 
Consultas.- Permite visualizar los asientos que han sido integrados. 
Lotes de Productos.- Permite generar un recalculo del costo de los productos de promedio 
ponderado a  FIFO. 
Kardex de Productos.- Permite visualizar el kardex de los productos.  
Estadísticas Inventarios.- Permite visualizar un detalle de las entradas, salidas, stock, precio de 
costo y precio de ventas de los productos que ofrece la empresa. 
Entradas/Salidas.- Permite visualizar las entradas y salidas de los productos por unidades de 
negocios, facturas, Orden de producción, cliente o proveedor. 
Diario General.- Permite visualizar los asientos contables generados en el módulo de Inventarios, 
después de su integración. 
Comparativo Costo / Venta.- Permite visualizar un cuadro comparativo entre el costo de venta y el 
precio de venta de los productos. 
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
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Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
 
Integración.- Este proceso permite la  integración y transferencia de datos de las transacciones del 
archivo pendiente de inventarios como son: 
 Archivo histórico de inventarios. 
 Cálculo de costos, estadísticas y saldos de ítems/productos. 
 Reportes inventarios por bodegas. 
 Asiento contable al archivo pendiente del módulo de contabilidad. 
Desmayorización.- En caso de necesitar la corrección de algún asiento o ingreso de un producto 
permite realizar una reversión de la integración para poder modificar los datos necesarios. 
Transferencia de Saldos.- Permite la transferencia de saldos de un mes a otro mes. 
Reversión.- Permite la desmayorización de las transacciones por de un mes contable. 
Precios de Venta.- Permite la reactualización de los precios de venta de los productos. 
Recalculo de Costos.- Permite el recalculo de costos y existencias por diferencia y fechas. 
Recalculo Costo Matriz.- Recalculo de costos y existencias integrado, de la bodega matriz. 
 
GESTIÓN 
 
Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir las 
actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, horas 
y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos por 
Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
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Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos matemáticos 
rápidos. 
Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones Local 
(Computador Cliente). 
N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI. 
3.6.7.5) SUB MENÚ DEL MÓDULO DE FACTURACIÓN   
 
Este módulo nos permitirá, llevar un control de ventas por vendedor, en este caso para el hospital 
se tomaría como vendedores a los doctores que son las personas encargadas de prestar el servicio.  
 
Dentro de la comercializadora existe un solo vendedor para lo cual en caso de venta de equipos 
médicos se escogería a este. 
 
De igual manera permite la generación y actualización de clientes, la elaboración y emisión de 
proformas y facturas, algo muy importante de este módulo para nuestra empresa serían la 
proformas ya que por ser un servicio veterinario se trabaja con presupuestos de los cuales el cliente 
tiene que dejar un abono, para esto al momento en que ingresa una mascota se generaría una 
proforma y al momento en que sale se imprimiría la factura. 
 
Se puede llevar un control diario de la facturación, generando listados los cuales permitan tener al 
día las ventas que se han realizado hasta el momento. Al momento en que se realiza la integración, 
genera inmediatamente el asiento el cual se va a tesorería para ser revisado, a la vez genera  las 
cuentas por cobrar pendientes que tiene la empresa, enviando información al módulo de cuentas 
por cobrar, al elaborar la factura afecta también al módulo de inventario ya que de acuerdo al ítem 
que se escoja se va dando de baja del inventario y actualizando el kardex. 
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIONES 
Vendedores.- Se deberá crear los vendedores con los que contamos, a la vez que permite eliminar 
o modificar alguno creado.  
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Zonas.- Se pueden crear y determinar zonas de acuerdo a las necesidades de la empresa. 
Clientes.- Aquí se podrá crear o generar los datos de los clientes para de esta manera poder 
proceder con la facturación. 
Productos.- Permite crear, modificar o eliminar los productos que ofrece la empresa, en este caso 
VETFLEXX S.A., creara tantos productos para la comercialización y servicios médicos 
veterinarios.  
Cotizaciones y Pedidos.- Permite  crear una cotización para el cliente de acuerdo a lo solicitado. 
Facturación.- Permite la creación de una factura de acuerdo al producto o servicio prestado, en 
esta se puede determinar la forma de pago, escoger el cliente , el vendedor y determinar si queda 
como cuenta por cobrar, permite realizar anulaciones de facturas y correcciones de las mismas.  
Notas de Crédito.- Permite la elaboración e impresión de una nota de crédito en base a una factura 
generada. 
Consultas.- Permite la consulta de cotizaciones, facturación y notas de crédito pendiente de 
integrar. 
Dividendos Facturación.- Permite determinar los dividendos que se utilizaran para palazos en caso 
de generarse cuentas por cobrar. 
Parámetros de Facturación.- Permite realizar la parametrización del modelo de facturación en la 
cual se va a determinar: las cuentas de ventas, fletes, descuentos en ventas, caja, bancos o cuentas 
por cobrar, en este submenú también se detallan el No. De factura, nota de crédito, cotización y si 
el IVA va incluido o no. 
Impresiones por Lotes.- Permite generar un listado de acuerdo a los lotes que se asignen de 
facturas, notas de crédito y cotizaciones. 
Autorizaciones Facturas SRI.- Permite el ingreso de la  información que se encuentra en la 
factura de la empresa,  como es validez, autorización SRI, serie y autorización de impresión. 
POS: Permite determinar un detalle de las ventas realizadas de acuerdo a cajas, en este submenú se 
puede determinar las diferentes formas de pago que existen. 
 
INFORMES 
Catálogos de Clientes.- Permite generar un listado de los clientes que se encuentran en el sistema, 
detallando C.I., nombre, dirección y teléfono. 
Listado de Facturas.- Permite visualizar el listado de facturas que se han realizado en el periodo 
contable, las cuales ya fueron integradas. 
Listado de Facturas POS.- Permite generar el listado de facturas que han sido integradas, de 
acuerdo a las cajas existentes en la empresa. 
Listado Notas de Crédito.- Permite visualizar el listado de notas de crédito que se han realizado 
en el periodo contable, las cuales ya fueron integradas. 
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Reportes de Ventas.- Permite sacar un reposte de ventas de acuerdo al cobro de contado, crédito o 
las dos por facturas, cliente o vendedor de todo el periodo contable. 
Ventas/Vendedor.- Permite generar un listado detallado de las ventas realizadas por los 
vendedores en base a cobros al contado, crédito o las dos. 
Saldos Mensuales.- Permite visualizar los saldos mensuales de ventas en base a los vendedores. 
Diarios Generales.- Permite visualizar las transacciones que han sido integradas en este módulo. 
Rendimientos.- Permite visualizar un cuadro en el cual se detalla los rendimientos obtenidos las 
ventas realizadas a cada cliente.  
Cierres de Caja POS.- Permite visualizar los cierres de caja de acuerdo a las cajas existentes en la 
empresa.  
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
Integración.- Permite la integración de la facturación del día para de esta manera generar los 
asientos contables. 
Desmayorización.- En caso de que exista un error en un asiento contable integrado se procede a 
desmayorizar para proceder con su corrección. 
Transferir Saldos.- Transferencia de saldos de un mes a otro. 
Conversiones.- Permite realizar la conversión de una cotización a una factura. 
 
GESTIÓN 
 
Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de un nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir las 
actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, horas 
y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos por 
Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
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Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos matemáticos 
rápidos. 
Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones Local 
(Computador Cliente). 
N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI.  
3.6.7.6) SUBMENÚ DEL MÓDULO DE CUENTAS POR COBRAR 
 
Este módulo permite crear y modificar los datos de los clientes, determinar límites de crédito o 
descuentos, se puede generar listados de las cuentas por cobrar pendientes de acuerdo al número de 
días vencidos, por clientes y por número de facturas, lo cual facilita el manejo en el cobro de estas 
cuentas, ya que se mantiene actualizado el cuadro de deudores. 
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIONES 
 
Clientes/Deudores.- Permite crear, modificar, eliminar o buscar los clientes que tiene la empresa. 
Transacciones.- Permite ingresar saldos iniciales de las cuentas por cobrar que posee la empresa. 
Consultas.- Permite verificar las cuentas por cobrar pendientes por integrar. 
Definición de Transacciones.- Permite definir las transacciones que se pueden utilizar dentro del 
módulo. Describiendo el código, detalle de la transacción, tipo, numero de comprobante secuencial 
y si se mayoriza o no.  
Vendedores.- Permite la creación, modificación o eliminación de los vendedores que posee la 
empresa.  
Zonas.- Permite la creación de zonas, en las cuales se realizaran las ventas. 
Generar Facturas.- Genera transacciones de facturación de deudores. 
Calculo de Intereses.- Genera débitos por intereses de transacciones pendientes. 
 
INFORMES  
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Catálogo de Clientes.- Permite generar un listado del detalle de los clientes que posee la empresa, 
en el cual se indica, C.I., nombre, zona, ciudad, dirección, teléfono y vendedor. 
Diario General.- Permite consultar las transacciones de ingresos y egresos generadas en el módulo 
una vez que han sido integradas. 
Consultas.- Permite consultar los débitos y créditos realizados a los clientes en el sistema, de esta 
manera se puede determinar si tienen un saldo a favor o una cuenta pendiente de pago con la 
empresa. 
Estados de Cuentas.- Permite verificar los saldos por clientes entre fechas, históricos y pendientes 
de las cuentas por cobrar pendientes que tiene la empresa. 
Saldos de Cuentas.- Permite verificar los saldos acumulados y entre fechas de las cuentas por 
cobrar pendientes que tiene la empresa. 
Relación de Cobros.- Permite verificar los saldos de las facturas y los cobros pendientes, 
determinando cual es la deuda pendientes de cobro.  
Vencimientos.- Permite visualizar los saldos de cuentas por cobrar de acuerdo a su tiempo de 
vencimiento, esto puede ser de 30, 60 y 90 días. 
Saldos Mensuales.- Permite visualizar los saldos mensuales de cuentas por cobrar por cada cliente. 
Vencimientos Vendedor.- Permite verificar las cuentas por cobrar de los clientes por vendedor, de 
acuerdo a la persona que le atendió y realizo la venta. 
Facturas Vendedor.- Permite verificar las facturas de venta que tiene el vendedor dentro del 
periodo contable. 
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
  
PROCESO 
 
Integración.- Permite la integración y generación de los asientos contables que se encuentran en el 
módulo y de los saldos de las cuentas.   
Desmayorización.- Permite la desmayorización de los asientos y saldos integrados en caso de que 
se requiera realizar alguna modificación. 
Transferencia de Saldos.- Transferencia de saldos de un mes a otro. 
Reactualización.- Permite reactualizar la información mayorizada e histórica del sistema. 
Eliminación.- Permite la eliminación de facturas ya canceladas por fecha de vencimiento.  
Calificación.- Permite la calificación del estado de crédito de los clientes/deudores. 
Límite de Créditos.- Permite la actualización de los limites de crédito para los clientes/deudores. 
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GESTIÓN 
 
Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir las 
actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, horas 
y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos por 
Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos matemáticos 
rápidos. 
Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones Local 
(Computador Cliente). 
N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI.  
3.6.7.7) SUB MENÚ DE MÓDULO DE NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
 
Este módulo permite llevar los roles de pago individuales del personal,  registrar ingresos o 
descuentos mensuales, nos ayuda a llevar un control y un histórico del personal que ha salido y del 
que está laborando en la empresa. De igual manera se puede llevar el cálculo de los beneficios 
sociales de cada trabajador. 
 
Al momento de realizar la integración, genera los asientos en el módulo de tesorería por concepto 
de sueldos y beneficios sociales. 
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SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIONES 
 
Datos Empleados.-  Permite crear o actualizar datos personales de los empleados, datos de la 
empresa, acumulados y novedades de personal. 
Departamentos Secciones.- Permite la actualización de los datos de departamentos y secciones de 
la empresa.  
Beneficios/Deducciones.- Permite actualizar datos del personal sobre ingresos y descuentos fijos 
para liquidación rol de pagos mensual. Es recomendable utilizar un borrador para ir tomando de 
este los valores a ser ingresados. 
Días Festivos.- Permite la actualización de la tabla en la cual se detallan los días festivos que se 
darán en el periodo contable. 
Formas  Administración de Personal.- Permite visualizar formatos que se encuentran en el 
sistema de contratos de trabajo, actas de finiquito, test de evaluación mensuales y pruebas de 
reclutamiento para el personal.  
Tabla/Novedades: Permite determinar las novedades del personal que se encuentra laborando 
actualmente y del que ha salido.    
 
INFORMES 
 
Roles de Pagos.- Permite emitir y consultar  roles de pago individuales, roles de provisiones, y 
emitir cheques por el módulo de tesorería. 
Pre-liquidaciones.- Permite visualizar La pre liquidación del trabajador en caso de renuncia.   
Roles Mayorización.- Permite visualizar los roles de pago por departamentos. 
Diario General.- Permite visualizar el asiento contable que se genera después de la integración del 
módulo. 
Históricos/Novedades.- Permite visualizar los roles históricos del personal.  
Generador de Listados.- Permite generar listados en base a tablas las cuales pueden ser 
visualizadas en Word, Office y PDF. 
Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o mas archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
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Cierre Mensual.- Permite realizar el proceso de cálculo de nómina y transferencia de datos por 
departamento 
Reversión.- Permite realizar la desmayorización de los asientos integrados en caso de tener que 
realizar alguna corrección.  
Inicio Rubros.- Permite la inicialización de rubros acumulados. 
Recalculo de Rubros.- Permite el recalculo acumulado de rubros históricos.  
Integración.- Proceso de transferencia del asiento de comprobante de diario de nómina al módulo 
de tesorería por cada departamento. 
Utilidad.- Permite el cálculo de utilidades del 15% para trabajadores. 
Inicio del Ejercicio.- Permite el inicio de un nuevo ejercicio anual. 
 
GESTIÓN 
 
Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir las 
actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, horas 
y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos por 
Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos matemáticos 
rápidos. 
Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones Local 
(Computador Cliente). 
N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
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Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI.  
3.6.7.8) SUB MENÚ DE MÓDULO DE ACTIVOS FIJOS.  
 
Este módulo permite llevar el control de los activos fijos existentes en la empresa, se puede llevar 
el control de las depreciaciones y generar listados en los cuales se pueda ver el valor de costo actual 
del activo. Al momento de realizar la integración del módulo, genera los asientos de depreciación 
dentro del módulo de tesorería. 
 
“El costo de un activo fijo se compone del valor de la factura de compra (costo de adquisición) más 
todos los gastos necesarios para tener este activo en la empresa y funcionando debidamente, tales 
como seguros, fletes, impuestos, gastos de instalación, gastos que ocasionen las pruebas iniciales y 
todos los gastos adicionales que se produzcan (cableado, reforzamiento del piso etc.)”9.   
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
 
ACTUALIZACIÓN 
 
Datos Generales.- Permite el ingreso, la modificación o búsqueda  de la información del activo 
fijo que posee la empresa.  
Partidas Contables.- Permite determinar las partidas contables que se afectaran al momento de 
realizar la depreciación del activo fijo. 
Custodios Propiedad Planta y Equipo.- Permite el ingreso de código y nombre de los custodios 
de los activos fijos. 
Puestos/Trabajo.- Permite determinar el código y el nombre de los puestos de trabajo en los que 
se encuentra el activo fijo. 
 
INFORMES 
 
Listado Generar Propiedad Planta y Equipo.-  Permite visualizar un listado de todos los activos 
fijos que posee la compañía. 
Depreciación Costo Original.- Permite visualizar el valor de la depreciación de los activos fijos 
de la empresa.  
Diario General.- Permite visualizar los asientos generados en el módulo de acuerdo a la 
integración del mismo.  
                                                          
9
 Meza Vargas Carlos, Contabilidad Análisis De Cuentas, Costa Rica 2007. 
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Consulta SQL.- Permite generar programas en base a lenguaje SQL para emitir reportes especiales 
con uno o más archivos y con condiciones especiales. 
 
PROCESOS 
Integración.- Permite la integración de los asientos contables de depreciación. 
 
GESTIÓN 
 
Fecha: Sirve para actualizar la Fecha de Proceso del Sistema, El sistema permite  realizar un 
control para el ingreso de Información, el cual es de esa fecha en adelante (solo para transacciones). 
Si se desea ingresar información de fechas anteriores o procesar deberá  modificar la fecha al día en 
que se desea generar la transacción. 
Claves: Sirve para actualizar las Claves de Acceso de los Usuarios, para creación de nuevo 
usuario, cambios periódicos de claves por control y auditoria. 
Agenda Citas/Mensajes: Permite realizar un control de todo el personal de la Empresa, definir las 
actividades que cada uno realiza, con que personas o empresas tiene esas actividades, fechas, horas 
y atenciones de cada una de ellas. Posteriormente se pueden obtener Reportes Estadísticos por 
Empleado, Actividad, con quién (Clientes, Acreedores, Bancos, Amigos, etc.), Fecha de 
Programación, Fechas de Realización, Comentarios, Atenciones, etc.  
Editor: Ejecuta programa Kodakprv.exe del Windows para Edición de Imágenes. 
Sumadora/Calculadora: Ejecuta la calculadora del Windows para ayuda en cálculos matemáticos 
rápidos. 
Libreta de Direcciones RED: Ejecuta el MS Outlook Express con la Libreta de Direcciones Local 
(Computador Cliente). 
N.I.I.F.: Resumen general sobre Conceptos, Definiciones, Normativas, Ejemplos de Aplicación 
Normas Internacionales de Información Financiera NIIF Ecuador 2009. 
Leyes: Programa en Hipertexto sobre un Conjunto de Leyes y Reglamentos Vigentes a la Fecha. 
Ayuda: Programa en Hipertexto de Ayuda y Procedimientos de Implementación del SAFI.  
3.6.7.9) SAFINS 
 
Este programa es un adicional, el cual se abre aparte del sistema SAFI, permite dar en parte 
mantenimiento a las empresas creadas en el sistema, ya que en él se puede administrar, duplicar, 
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eliminar, modificar y crear nuevas empresas. Existe la opción para reorganizar el sistema la cual se 
utiliza para depurar los archivos del sistema, al igual que permite transferir saldos iniciales a una 
nueva entidad. Ayuda a sacar respaldos de las bases de datos del sistema, se puede realizar 
consolidaciones, en este programa se pueden crear las nuevas claves para el personal las mismas 
que pueden tener restricciones de acuerdos a las necesidades de cada puesto de trabajo. 
 
SUBMENÚS DEL MÓDULO 
Entidad.- Es un menú de opciones para Administrar las Entidades del Sistema  
Iniciar Entidad: Permite crear una nueva entidad. 
Duplicar Entidad: Duplica una Entidad previamente Iniciada con los Archivos Maestros (SIN 
SALDOS). 
Modificar Entidad: Permite modifica datos generales de una entidad existente.  
Eliminar Entidad: Elimina lógicamente una entidad existente (Físicamente en el disco duro no se 
elimina). 
Reorganizar Entidad: Se recomienda ejecutar esta opción continuamente para depurar los 
archivos del Sistema, es muy utilizada en caso de que no se puedan generar asientos o no se 
encuentre alguno de ellos. 
Generador de Reportes Integrado: Ejecución de reportes (previamente creados en 
SAFINS/UTILITARIOS/EDITAR REPORTES-ETIQUETAS). 
Saldos Iniciales: Transferir saldos iniciales a una entidad nueva de una entidad anterior. 
Conversión: Transferir datos de una entidad a otra entidad por tipo de Cambio registrado. 
Consolidación: Permite consolidar los datos contables de varias entidades en otra sola entidad (los 
planes de cuentas deben ser similares hasta nivel de mayor). 
Sucursales: Permite transferir datos (archivos de transacciones) de una entidad a otra para 
consolidar la información (NO EXISTEN PROCESOS DE VALIDACIÓN) el usuario es 
responsable de su verificación y posteriores actualizaciones. 
SAFI "2011": Es posible convertir archivos de versiones anteriores a esta nueva versión. 
Respaldos SAFI: Generará automáticamente respaldos de información de la Entidad seleccionada 
en el momento de acceder a una Entidad y el 1er día hábil de cada mes, y el primer usuario que 
acceda lo ejecutará. El respaldo será creado dentro de la carpeta [C:\SAFI\BAK] del usuario cliente 
y, el segundo respaldo será creado en la misma carpeta pero del servidor. Este submenú es muy 
importante ya que en base a este se pueden mantener respaldos del sistema, manualmente se puede 
realizar los respaldos del sistema en caso de ser necesario sacar respaldos semanales. 
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UTILITARIOS: Es un menú de opciones en el cual se puede determinar la administración y 
creación de claves, generar reportes y  bases de datos. 
Supervisor: Dentro de este submenú se puede administrar y crear  Claves las mismas que podrán 
tener restricciones de acuerdo a las necesidades  del puesto de trabajo, se muestran los usuarios 
existentes en el sistema  y Perfiles, permite realizar una auditoría del sistema en la cual se puede 
verificar que personas ingresaron al sistema, hora de ingreso y que parte modificaron. 
Editar Reportes-Etiquetas: Permite el ingreso a la base de datos para modificar o cambiar la 
forma de presentación de un reporte. 
Impresoras en RED: Permite determinar la impresora que se va  utilizar para la impresión de 
facturas y reportes. 
Bases de Datos: Administrador de archivos de cada entidad, es recomendable que  su operación sea 
realizada únicamente por Personal Técnico. 
Ejecutar WinZip: Ejecuta programa WinZip para realizar respaldos y recuperación de 
información de este programa. 
 
3.7) PRECAUCIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Se recomienda que mensualmente se imprima toda la información procesada,  se selle, se firme 
todos los documentos y posterior a esto se archive.  
 
Es necesaria que la operación del sistema sea realizada por personal entrenado, capacitado y 
experimentado, debe realizarse copias de seguridad semanales, lo cual permitirá que en caso de que 
se pierda la información y se tenga que nuevamente generar, se ingrese la información de un 
periodo corto.    
 
Es recomendable realizar auditorías informáticas por lo menos dos veces al año, ya que de esta 
manera podemos darnos cuenta que el sistema esté siendo bien utilizado y esté emitiendo 
información correcta.  
 
Se deben asignar los accesos y claves de seguridad a los usuarios de acuerdo a las necesidades que 
se tengan. 
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CAPÍTULO IV 
4) PARAMETRIZACIÓN DEL SISTEMA 
 
En este capítulo se procederá a definir la parametrización que se debe realizar dentro de cada 
módulo, de tal manera que al momento de proceder con la integración todos los módulos se 
relacionen entre si y se pueda obtener la información deseada.  
 
Este paso es muy importante ya que de este depende la información que se obtenga, si se realiza 
una parametrización incorrecta no se podrá generar información confiable.  
 
Es importante tener en cuenta que en este paso también se debe determinar el formato de los 
documentos fuente, los cuales serán impresos y entregados como base para que los técnicos de 
herrera Carvajal y Asociados procedan con el ingreso de estos al sistema para que al momento de 
su impresión salgan de acuerdo al formato que se aplica en la empresa. 
Todo Sistema de Información Administrativo-Financiero-Contable de Nómina y Administración de 
Personal Integrado, antes de empezar a realizar las operaciones normales y para que estas 
funcionen correctamente, es necesario que el usuario ingrese:  
- Parámetros. 
- Definiciones de Transacciones. 
- Archivos Maestros (Plan de Cuentas, Catálogo de Ítems/Productos, Clientes, Proveedores, etc.). 
- Datos y Saldos de Apertura, etc. 
Todos estos pasos deben estar coordinados de tal manera que den posibilidad de consultar 
información confiable la cual sirva a la empresa en la toma de decisiones. 
4.1) PARAMETRIZACIÓN GENERAL  
 
Dentro de la parametrización general se encuentra el punto de partida de la empresa en la cual se 
procederá a crear la empresa, los usuarios y designar las claves que le corresponde a cada uno. 
Todos estos datos son obligatorios y deben ser llenados de una manera correcta. 
 
4.1.1) CREAR UNA EMPRESA 
 
Para la creación de una empresa se deben seguir los siguientes pasos: 
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 Ingresar a SAFINS y escoger el submenú Iniciar Entidad, dentro de este solicitara una 
clave de seguridad en donde se debe digitar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 7  
 Una vez digitada la clave, el sistema solicitara todos los datos de la entidad.  
 
 
GRÁFICO 8 
NOMBRE DE LA ENTIDAD: Se debe detallar el nombre con el cual se crea la entidad, este se 
identificara en todo el sistema y en os reportes generados. 
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FECHA DE INICIO DEL EJERCICIO: Indicar La fecha en que se va a iniciar el proceso 
contable.  
 
UNIDAD DE DATOS: Determina en que disco duro se va a encontrar la carpeta de respaldos de 
la empresa. 
 
UBICACIÓN DE DATOS: Determina el nombre de la carpeta de los respaldos de la empresa. 
 
RUC: Indicar el número de RUC de la empresa. 
 
TIPO DE CONTRIBUYENTE: Presionar F2 e indicar que tipo de contribuyente es (Sociedad, 
Persona natural, Persona natural obligada a llevar contabilidad; Entidad Pública u otro). 
 
NÚMERO PATRONAL DEL IESS: Indicar el número patronal del IESS. 
 
PROVINCIA DOMICILIO: Indicar la provincia en la cual se encuentra la empresa. 
 
PARROQUIA DOMICILIO: Indicar la parroquia en la cual se encuentra la empresa. 
 
CIUDAD DOMICILIO: Indicar la ciudad en la cual se encuentra la empresa. 
 
CALLE PRINCIPAL: Indicar la dirección de la empresa. 
 
NÚMERO: Indicar el número de predio en el cual se encuentra la empresa. 
 
CALLE SECUNDARIA: Indicar la dirección de la empresa. 
 
TELÉFONO: Indicar el número telefónico. 
 
FAX: Indicar el número de FAX. 
 
EMAIL: Indicar un email. 
 
ARCHIVO LOGO ENTIDAD: Indicar la dirección de la carpeta en la cual se encuentra el logo 
de la empresa, de esta manera todos los reportes saldrán con el logo de la empresa. 
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NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL: Indicar el nombre del Representante Legal de la 
empresa. 
 
CÉDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL: Indicar el número de cédula del representante 
legal de la empresa. 
 
NOMBRE DEL CONTADOR: Indicar el nombre del contador de la empresa. 
 
RUC DEL CONTADOR: Indicar el número de RUC del contador de la empresa. 
 
Una vez ingresados todos los datos solicitados por el sistema presionar ENTER y se generara la 
empresa.  
 
4.1.2) CREACIÓN DE USUARIOS 
 
En un Sistema Contable es inevitable que sucedan errores. La cuestión es que cuando sucedan estos 
puedan ser revertidos y mejor aun haberlos prevenido antes. 
 
Los errores son en su gran mayoría ocasionados por el uso indebido por parte de los usuarios. Así, 
si un Usuario tiene acceso a ciertas zonas del Sistema Contable que por su rango dentro de la 
empresa no debiera conocer. Eso ya es de por si un gran problema. 
 
Cuando creamos un usuario dentro del Sistema contable de la empresa, debemos asegurarnos de: 
 A que zonas (pantallas, ventanas, etc) del sistema contable TIENE acceso. 
 A que zonas del sistema contable DEBIERA tener acceso. 
 Ajustar los permisos del usuario a lo que DEBIERA. 
Ahora hay otros tipos de permisos que no son de restricción a Zonas o Áreas del Software 
Contable, sino a la ejecución de tareas especificas como: 
 Permisos de Impresión (Reportes, Facturas, etc) 
 Permisos de Modificación (reeditar documentos, compras, ventas, etc) 
 Permisos de nivel Administrador (back-ups, creación de usuarios, consolidar, etc) 
Este tipo de permiso es en especial importante y vemos que son complementarios a los permisos de 
Zona. 
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Al crear un usuario debemos saber que queremos y que no queremos que haga Ejemplo: 
 Acceda al inventario pero no pueda crear productos 
 No pueda modificar existencias 
 Reciba Órdenes de Compra e imprima el recibido. 
 Haga Órdenes de Compra pero no las apruebe y no las imprima. 
 No tenga acceso a Ventas (no vender, no ver que se ha vendido, etc) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 9  
La creación de usuarios debe ser realizada por el Gerente Administrativo-Financiero o el contador 
General, ninguna persona está autorizada para realizar este procedimiento, en este paso se crean los 
usuarios que van a ocupar el sistema determinando a que módulos y submenús pueden ingresar de 
acuerdo a las necesidades del puesto de trabajo. 
 
 Ingresar en SAFINS, escoger el submenú utilitario, presiona ENTER en supervisor y 
escoger la opción asignaciones. 
 Ingresar todos los datos que solicita el sistema: 
 
NOMBRE: Nombre de usuario que va a ingresar al sistema, con este nombre se identificara al 
usuario y en caso de impresión de reportes o documentos aparecerá en la parte inferior esta dato. Se 
solicita que siempre se coloque el primer nombre y apellido.  
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EMPRESA: Determinar en caso de que existan algunas empresas de acuerdo al número de empresa 
por su orden cronológico. En caso de que el usuario tenga acceso a todas las empresas colocar 
9999. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 10 
MÓDULO: Determinar de acuerdo al número que corresponde a cada módulo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 11 
INCLUIR: En caso de digitar S Permitirá al usuario incluir ítems presionando la tecla insertar, en 
caso de digitar N no permitirá la utilización de esta función. 
MODIFICAR: En caso de digitar S Permitirá al usuario modificar las facturas realizadas, en caso 
de digitar N no permitirá la utilización de esta función. Solo el Gerente Administrativo-Financiero 
y el Contador Generar tendrán activada esta función.  
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ELIMINAR: En caso de digitar S Permitirá al usuario anular las facturas realizadas, en caso de 
digitar N no permitirá la utilización de esta función. Solo el Gerente Administrativo-Financiero y el 
Contador Generar tendrán activada esta función. 
 
INGRESO: Permite indicar por usuario la hora de ingreso a la que puede acceder al sistema, en 
caso de que trate de ingresar antes de esta hora no podrá hacerlo.  
 
SALIDA: Permite indicar por usuario la hora de salida del usuario, en caso de querer ingresar 
luego de esta hora no podrá realizarlo. 
 
EXPIRA: Permite indicar una fecha de expiración de la clave. 
 
4.1.3) ASIGNACIÓN DE CLAVES 
 
Una vez creados los usuarios que podrán ingresar al sistema, se procede a asignar las claves a cada 
uno para el ingreso al sistema, El Contador General será el responsable de llevar un listado en el 
cual consten los nombres y contraseñas de los usuarios que utilizan el sistema. 
 
Todo usuario será responsable de su clave, esta es personal e intransferible, debido a que al 
momento de realizar auditorías al sistema se puede identificar al usuario que ha tratado de alterar 
los datos o  ingresado algún tipo de información de manera incorrecta. 
 
 
GRÁFICO 12 
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 Ingresar a SAFINS, al submenú Utilitarios y presiona ENTER en contraseñas. 
 Seleccionar al usuario al que se le va a asignar la clave. 
 Cuando sea primera vez se utilizara la opción nueva, en esta se debe ingresar la clave la 
cual deberá ser de 5 dígitos entre números y letras. 
 Cuando se desee modificar alguna clave se debe ingresar en la opción contraseña la clave 
anterior y digitar en Nueva la clave que se desea poner.  
 
Se solicita que las claves sean cambiadas cada mes, esta responsabilidad estará a cargo del Gerente 
Administrativo-Financiero. 
 
4.2) PARAMETRIZACIÓN POR MÓDULOS 
 
La parametrización por módulos debe ser realizada en orden e ingresando todo lo indicado en el 
manual, ya que el no ingresar algún dato u omitir algún paso dará como resultado que los módulos 
no  integren la información de manera correcta. 
 
4.2.1) CREACIÓN DEL PLAN DE CUENTAS 
 
Previo al ingreso de la parametrización en este módulo se debe ingresar las partidas contables que 
se indican en el plan  de cuentas creado para la empresa VETFLEXX S.A. 
 
Estas cuentas no podrán ser modificadas sin previa autorización por parte del GERENTE 
Financiero-Administrativo.  
 
Estas partidas deben ser utilizadas de acuerdo al movimiento financiero que se presente. 
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GRÁFICO 13 
La información que el sistema solicita para la creación de la partida contable es el siguiente: 
 
CÓDIGO: Determinar el código de la cuenta, el cual debe ser numérico, se determinaran las 
cuentas de la siguiente manera: 
 
ACTIVO       1 
PASIVO       2 
PATRIMONIO      3 
INGRESO       4 
COSTO       5 
GASTO       6 
CUENTAS DE ORDEN    7 
 
NOMBRE: Determina el nombre de la cuenta, este debe ser lo más resumido y explicativo posible. 
 
CME: Se debe determinar si la cuenta es bimoneda, indicando F para moneda nacional y T para 
moneda extranjera  
 
TIPO: Permite definir con F si es fijo o con V si es variable, en este caso no aplica esta selección 
para las cuentas de ingresos, costos y gastos. 
 
PRESUPUESTO: Define el código para el flujo de caja, de tal manera que este quede definido y 
al utilizar esta cuenta también afecte a este Estado.  
 
FORMULARIO: Indicar el código del formulario y número de casillero al que debe ir la cuenta. 
(104, 103, 101 SRI) 
 
USO: Permite ingresar información sobre la cuenta, relacionada al concepto, definición y 
aplicación a NIIF.  
El plan de cuentas que se utilizara en la empresa es el siguiente: 
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4.2.2) PLAN DE CUENTAS  
EMPRESA VETFLEXX S.A. 
PLAN DE CUENTAS 
 
1. ACTIVO 
  1.01. ACTIVO CORRIENTE 
 1.01.01. EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 
1.01.01.01. CAJA 
  1.01.01.01.001 CAJA CHICA
 1.01.01.01.002 CAJA GENERAL 
 1.01.01.01.003 CAJA TARJETAS DE CREDITO 
1.01.01.02. BANCOS 
  1.01.01.02.001 CUENTA CORRIENTE BANCO PICHINCHA 
1.01.01.02.002 CUENTA AHORROS BANCO PICHINCHA 
1.01.02. ACTIVOS FINANCIEROS  
1.01.02.01 
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO 
RELACIONADOS 
1.01.02.01.001 CLIENTES  
 1.01.02.01.002 CHEQUES POR EFECTIVIZAR 
1.01.02.01.003 CUENTAS POR COBRAR LORD GUAU 
1.01.02.03.004 MARCELO SALGADO  
1.01.02.03.005 ANIBAL RODRIGUEZ 
 1.01.02.02 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES RELACIONADOS 
1.01.02.02.001 CLIENTES RELACIONADOS 
1.01.02.03 PROVISIÓN CUENTAS INCOBRABLES 
1.01.02.03.001 (-) PROVISIÓN CUENTAS INCOBRABLES 
1.01.03. INVENTARIOS 
 
1.01.03.01. 
INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER CONSUMIDOS 
EN LA PRESTACION DEL SERVICIO 
1.01.03.01.001 INVENTARIO DE MEDICAMENTOS 
1.01.03.01.002 INVENTARIO DE SUMINISTROS Y MATERIAS PARA ASEO 
1.01.03.02. 
INVENTARIOS DE PROD. TERM. Y MERCAD. EN ALMACÉN - 
COMPRADO A TERCEROS 
1.01.03.02.001 INVENTARIO DE FARMACOS 
1.01.03.02.002 INVENTARIO DE EQUIPO MEDICO IMPORTADO 
1.01.03.02.003 INVENTARIO DE PET SHOP 
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1.01.03.02.004 INVENTARIO QUIMICAS IDEXX 
1.01.03.03. MERCADERÍAS EN TRÁNSITO 
1.01.03.03.001 IDEXX LABORATORIOS 
1.01.03.03.002 SHORLINE 
 1.01.03.03.003 JORGENSEN 
 1.01.03.03.004 MIDMARK 
 1.01.03.03.005 SIUI 
  1.01.03.03.006 AVID  
  1.01.03.03.007 SR SCALES 
 1.01.03.03.008 SPECTRUM 
 1.01.03.03.009 TXR TINGLE 
 1.01.03.03.010 JPI  
  1.01.03.05. OTROS INVENTARIOS 
1.01.03.05.001 INVENTARIO DE SUMINISTROS DE OFICINA 
1.01.03.05.002 INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 
1.01.03.06. PROVISIÓN DE INVENTARIOS 
1.01.03.06.001 (-) PROVISIÓN DE INVENTARIOS POR VALOR NETO DE REALIZACIÓN 
1.01.03.06.002 (-) PROVISIÓN DE INVENTARIOS POR DETERIORO  
1.01.04. SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS 
1.01.04.01. ANTICIPOS A PROVEEDORES 
1.01.04.01.001 ANTICIPOS A PROVEEDORES 
1.01.04.02. OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS 
1.01.04.02.001 ANTICIPOS EMPLEADOS 
1.01.04.02.002 ANTICIPOS VIATICOS EMPLEADOS 
1.01.04.02.003 OTRAS CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS 
1.01.05. ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES  
1.01.05.01. CRÉDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA) 
1.01.05.01.001 IVA EN COMPRAS 
 1.01.05.01.002 IVA DE IMPORTACIONES 
1.01.05.01.003 RETENCIONES DE IVA 
1.01.05.02. CRÉDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I. R.) 
1.01.05.02.001 CRÉDITO TRIBUTARIO POR RETENCIONES (I.R) 
1.01.05.02.002 CRÉDITO TRIBUTARIO POR IMPUESTO A LA SALIDA DE DIVISAS 
1.01.05.03. ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA 
1.01.05.03.001 ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA 
1.02. ACTIVO NO CORRIENTE 
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1.02.01. PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 
1.02.01.01. DEPRECIABLES 
 1.02.01.01.001 EDIFICIOS 
 1.02.01.01.002 INSTALACIONES 
 1.02.01.01.003 MUEBLES Y ENSERES 
1.02.01.01.004 MAQUINARIA Y EQUIPO 
1.02.01.01.005 EQUIPO DE COMPUTACIÓN  
1.02.01.01.006 VEHÍCULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO 
1.02.01.01.007 REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 
1.02.01.02. DEPRECIACIÓN ACUMULADA PROPIEDADES, P. Y EQUIPO 
1.02.01.02.001 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA EDIFICIOS 
1.02.01.02.002 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA INSTALACIONES 
1.02.01.02.003 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES 
1.02.01.02.004 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA MAQUINARIA Y EQUIPO 
1.02.01.02.005 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION 
1.02.01.02.006 
(-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA  VEHÍCULOS, EQUIPOS DE 
TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO 
1.02.01.02.007 (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 
1.02.01.03. DETERIORO  ACUMULADO DE PROPIEDADES  P. Y EQUIPO 
1.02.01.03.001 (-) DETERIORO  ACUMULADO MUEBLES Y ENSERES 
1.02.02. PROPIEDADES DE INVERSIÓN 
1.02.02.01. TERRENOS 
 1.02.02.01.001 TERRENOS 
 1.02.03. ACTIVOS BIOLOGICOS 
1.02.03.01. ANIMALES VIVOS EN CRECIMIENTO 
1.02.03.01.001 CACHORROS EN CRECIMIENTO 
1.02.04. DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS BIOLÓGICOS 
1.02.04.01. DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS BIOLÓGICOS 
1.02.04.01.001 
(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE ANIMALES VIVOS EN 
CRECIMIENTO 
1.02.05. ACTIVO INTANGIBLE 
 1.02.05.01. PLUSVALÍAS 
 1.02.05.01.001 PLUSVALÍAS 
 1.02.05.02. MARCAS, PATENTES, DERECHOS DE LLAVE , PATRIMONIALES  
1.02.05.02.001 MARCAS Y PATENTES 
1.02.05.03. AMORTIZACIÓN ACUMULADA DE ACTIVOS INTANGIBLE 
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1.02.05.03.001 (-) AMORTIZACIÓN ACUMULADA DE ACTIVOS INTANGIBLE 
1.02.05.04. DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVO INTANGIBLE  
1.02.05.04.001 (-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVO INTANGIBLE  
1.02.05.05. OTROS INTANGIBLES 
1.02.05.05.001 SOFTWARE VETERINARIO QVET 
1.02.06. ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS 
1.02.06.01. ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS 
1.02.06.01.001 IMPUESTOS DIFERIDOS 
1.02.07. OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES 
1.02.07.01. INVERSIONES ASOCIADAS 
1.02.07.01.001 INVERSIONES ASOCIADAS 
1.02.07.02. INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS 
1.02.07.02.001 INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS 
1.02.07.03. OTRAS INVERSIONES  
1.02.07.03.001 OTRAS INVERSIONES  
1.02.07.04. PROVISIÓN VALUACIÓN DE INVERSIONES 
1.02.07.04.001 (-) PROVISIÓN VALUACIÓN DE INVERSIONES 
1.02.07.05. OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES 
1.02.07.05.001 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES 
    2. PASIVO 
  2.01. PASIVO CORRIENTE 
2.01.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 
2.01.01.01. PROVEEDORES  
 2.01.01.01.001 PROVEEDORES LOCALES 
2.01.01.01.002 PROVEEDORES DEL EXTERIOR 
2.01.01.01.003 CXP ANIBAL RODRIGUEZ 
2.01.01.01.004 CXP MARCELO SALGADO 
2.01.01.01.005 CXP LORD GUAU  
 2.01.02. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS  
2.01.02.01. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS LOCALES 
2.01.02.01.001 PRESTAMOS BANCO PICHINCHA CORTO PLAZO 
2.01.02.02. OBLIGACIONES CON INST. FINANCIERAS DEL EXTERIOR 
2.01.02.02.001 INSTITUCIONES FINANCIERAS DEL EXTERIOR 
2.01.03. PROVISIONES  
 2.01.03.01. PROVISIONES DE OBLIGACIONES FINANCIERAS 
2.01.03.01.001 PROVISIONES DE OBLIGACIONES FINANCIERAS LOCALES 
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2.01.03.01.002 PROVISIONES OBLIGACIONES FINANCIERAS DEL EXTERIOR 
2.01.04. PORCIÓN CORRIENTE DE OBLIGACIONES EMITIDAS  
2.01.04.01. PORCIÓN CORRIENTE DE OBLIGACIONES EMITIDAS  
2.01.04.01.001 PORCIÓN CORRIENTE DE OBLIGACIONES EMITIDAS  
2.01.05. OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 
2.01.05.01 OBLIGACIONES CON LA ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 
2.01.05.01.001 IVA POR PAGAR 
 2.01.05.01.002 RETENCIONES 1% 
 2.01.05.01.003 RETENCIONES 2% 
 2.01.05.01.004 RETENCIONES 8% 
 2.01.05.01.005 RETENCIONES 5% 
 2.01.05.01.006 RETENCION IVA 30% 
2.01.05.01.007 RETENCION IVA 70% 
2.01.05.01.008 RETENCION IVA 100% 
2.01.05.02. IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO 
2.01.05.02.001 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO 
2.01.05.03. OBLIGACIONES CON EL IESS 
2.01.05.03.001 APORTE PERSONAL 9,35% 
2.01.05.03.002 APORTE PATRONAL 12,15% 
2.01.05.03.003 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 
2.01.05.03.004 PRESTAMOS QUILOGRAFARIOS  
2.01.05.04. POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS 
2.01.05.04.001 PROVISION DECIMO CUARTO SUELDO 
2.01.05.04.002 PROVISION DECIMO TERCERO SUELDO 
2.01.05.04.003 PROVISION DECIMO VACACIONES 
2.01.05.05. PARTICIPACIÓN TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO  
2.01.05.05.001 15% PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR 
2.01.05.06. DIVIDENDOS POR PAGAR 
2.01.05.06.001 DIVIDENDOS POR PAGAR 
2.01.06. CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS 
2.01.06.01. CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS/RELACIONADAS 
2.01.06.01.001 CRISTIAN SOTOMAYOR  
2.01.06.01.002 JORGE SOTOMAYOR 
2.01.06.01.003 MARIA ANTONIETA AGUILERA 
2.01.06.01.004 TARJETA DE CREDITO / IMPORTACIONES 
2.01.07. OTROS PASIVOS FINANCIEROS  
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2.01.07.01. TARJETAS DE CREDITO POR PAGAR 
2.01.07.01.001 TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA - MASTERCARD 
2.01.07.01.002 TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA - PACIFICARD 
2.01.08. ANTICIPOS DE CLIENTES 
2.01.08.01. ANTICIPOS DE CLIENTES 
2.01.08.01.001 ANTICIPOS DE CLIENTES 
2.01.09. 
PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO 
CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS  
2.01.09.01. 
PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO 
CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS  
2.01.09.01.001 
PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO 
CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS  
2.01.10. 
PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEFICIOS A 
EMPLEADOS 
2.01.10.01. JUBILACION PATRONAL 
2.01.10.01.001 JUBILACION PATRONAL 
2.01.10.02. OTROS BENEFICIOS A LARGO PLAZO PARA LOS EMPLEADOS 
2.01.10.02.001 BONIFICACION EMPRESARIAL 
2.01.11. OTROS PASIVOS CORRIENTES 
2.01.11.01. OTROS PASIVOS CORRIENTES 
2.01.11.01.001 SUELDOS POR PAGAR 
2.01.11.01.002 MULTAS AL PERSONAL 
2.02. PASIVO NO CORRIENTE 
2.02.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 
2.02.01.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR LARGO PLAZO 
2.02.01.01.001 PROVEEDORES LOCALES LARGO PLAZO 
2.02.01.01.002 PROVEEDORES DEL EXTERIOR LARGO PLAZO 
2.02.02. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS 
2.02.02.01. OBLIGACIONES CON INST. FINANCIERAS LARGO PLAZO 
2.02.02.01.001 PRESTAMOS BANCO PICHINCHA LARGO PLAZO 
2.02.02.01.002 PRESTAMOS POR PAGAR LARGO PLAZO 
2.02.03. PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS 
2.02.07.01. JUBILACION PATRONAL 
2.02.07.01.001 JUBILACION PATRONAL 
2.02.07.01.002 OTROS BENEFICIOS NO CORRIENTES PARA LOS EMPLEADOS 
2.02.04. OTRAS PROVISIONES 
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2.02.04.01. OTRAS PROVISIONES 
2.02.04.01.001 OTRAS PROVISIONES 
    3. PATRIMONIO NETO 
 3.01. CAPITAL 
  3.01.01.  CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO 
3.01.01.01. CAPITAL DE ACCIONISTAS 
3.01.01.01.001 CAPITAL CRISTIAN SOTOMAYOR 
3.01.01.01.002 CAPITAL ALDO VERNI  
3.02. APORTES DE SOCIOS PARA FUTURA CAPITALIZACIÓN 
3.02.01. APORTES DE SOCIOS VETFLEXX S.A. 
3.02.01.01. APORTES DE SOCIOS  
3.02.01.01.001 APORTES FUTURAS CAPITALIZACIONES 
3.03. RESERVAS 
 3.03.01. RESERVAS EMPRESA VETFLEXX S.A. 
 3.03.01.01. RESERVAS ACUMULADAS 
 3.03.01.01.001 RESERVA LEGAL 
 3.03.01.01.002 RESERVAS FACULTATIVA Y ESTATUTARIA 
3.03.01.01.003 RESERVA DE CAPITAL 
3.03.01.01.004 OTRAS RESERVAS 
 3.04. OTROS RESULTADOS INTEGRALES 
3.04.01. SUPERAVIT 
3.04.01.01. SUPERAVIT DE ACTIVOS FINANCIEROS 
3.04.01.01.001 SUPERAVIT DE ACTIVOS FINANCIEROS DISP.  PARA VENTA  
3.04.01.01.002 SUPERAVIT POR REVALUACIÓN DE PROPIEDADES P.Y EQUIPO  
3.04.01.01.003 SUPERAVIT POR REVALUACION DE ACTIVOS INTANGIBLES 
3.04.01.01.004 OTROS SUPERAVIT POR REVALUACION 
3.05. RESULTADOS ACUMULADOS 
3.05.01. RESULTADOS ACUMULADOS 
3.05.01.01. GANANCIA-PERDIDA ACUMULADA 
3.05.01.01.001 GANANCIAS ACUMULADAS 
3.05.01.01.002 (-) PÉRDIDAS ACUMULADAS  
3.05.01.01.003 
RESULTADOS ACUMULADOS PROVENIENTES DE LA ADOPCION POR 
PRIMERA VEZ DE LAS NIIF  
3.06. RESULTADOS 
3.06.01. RESULTADOS DEL EJERCICIO 
3.06.01.01. GANACIA O PERDIDA DEL PERIODO 
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3.06.01.01.001 GANANCIA NETA DEL PERIODO 
3.06.01.01.002 (-) PÉRDIDA NETA DEL PERIODO 
    4. INGRESOS   
 4.01. INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 
4.01.01. VENTA DE BIENES  
 4.01.01.01. VENTA DE BIENES 0% 
4.01.01.01.001 VENTA DE MEDICAMENTOS 
4.01.01.02. VENTA DE BIENES 12% 
4.01.01.02.001 VENTA DE PET SHOP 
4.01.01.02.002 VENTA DE QUIMICAS 
4.01.01.02.003 VENTA DE EQUIPO MEDICO 
4.01.02. VENTA DE SERVICIOS 
4.01.02.01. VENTA DE SERVICIOS 
4.01.02.01.001 VENTA DE SERVICIOS VETERINARIOS 
4.01.03. INTERESES 
 4.01.03.01. INTERESES 
 4.01.03.01.001 INTERESES GANADOS 
4.01.03.02. OTROS INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS 
4.01.03.02.001 OTROS INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS 
4.01.03.03. OTROS INGRESOS   
 4.01.03.03.001 INTERESES FINANCIEROS GANADOS 
    5. COSTOS Y GASTOS 
 5.1. COSTO DE VENTA Y PRODUCCION 
5.1.01. COSTO DE VENTA Y PRODUCCION 
5.1.01.01. COSTO DE VENTA DE BIENES 
5.1.01.01.01. COSTO DE VENTA DE BIENES 
5.1.01.01.01.001 COSTO DE VENTA DE MEDICAMENTOS 
5.1.01.01.01.002 COSTO DE VENTA DE SUMINISTROS DE ASEO  
5.1.01.01.01.003 COSTO DE VENTA EQUIPO MEDICO IMPORTADO 
5.1.01.01.01.004 COSTO DE VENTA DE PET SHOP 
5.1.01.01.01.005 COSTO DE VENTA DE QUIMICAS IDEXX 
5.1.02. COSTOS DEL PERSONAL MEDICO 
5.1.02.01. SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 
5.1.02.01.01. SUELDOS EMPLEADOS 
5.1.02.01.01.001 SUELDOS EMPLEADOS (MEDICOS) 
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5.1.02.01.01.002 HORAS EXTRAS (MEDICOS) 
5.1.02.01.01.003 ALIMENTACION (MEDICOS) 
5.1.02.01.02. BENEFICIOS SOCIALES 
5.1.02.01.02.001 DECIMO TERCER SUELDO (MEDICOS) 
5.1.02.01.02.002 DECIMO CUARTO SUELDO (MEDICOS) 
5.1.02.01.02.003 VACACIONES  (MEDICOS) 
5.1.02.01.02.004 FONDOS DE RESERVA  (MEDICOS) 
5.1.02.01.02.005 APORTE PATRONAL (MEDICOS) 
5.1.02.02. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.02.02.01. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.02.02.01.001 GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.03. COSTO DE PERSONAL INDIRECTO 
5.1.03.01. SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 
5.1.03.01.01.001 SUELDOS EMPLEADOS (M.O.I) 
5.1.03.01.01.002 HORAS EXTRAS (M.O.I) 
5.1.03.01.01.003 ALIMENTACION (M.O.I) 
5.1.03.01.02. BENEFICIOS SOCIALES 
5.1.03.01.02.001 DECIMO TERCER SUELDO (M.O.I) 
5.1.03.01.02.002 DECIMO CUARTO SUELDO (M.O.I) 
5.1.03.01.02.003 VACACIONES  (M.O.I) 
5.1.03.01.02.004 FONDOS DE RESERVA  (M.O.I) 
5.1.03.01.02.005 APORTE PATRONAL (M.O.I) 
5.1.03.02. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.03.02.01. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.03.02.01.001 GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.1.04. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 
5.1.04.01. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 
5.1.04.01.01. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 
5.1.04.01.01.001 DEPRECIACIÓN PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 
5.1.04.01.01.002 DEPRECIACIÓN DE ACTIVOS BIOLOGICOS 
5.1.04.01.01.003 DETERIORO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 
5.1.04.01.01.004 EFECTO VALOR NETO DE REALIZACION DE INVENTARIOS 
5.1.04.01.01.005 GASTO POR GARANTIAS EN VENTA DE PRODUCTOS O SERVICIOS 
5.1.04.01.01.006 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
5.1.04.01.01.007 SUMINISTROS MATERIALES Y REPUESTOS 
5.1.04.01.01.008 OTROS COSTOS DE PRODUCCIÓN 
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5.2. GASTOS 
  5.2.01. GASTOS DE VENTAS 
5.2.01.01. GASTOS DE VENTAS 
5.2.01.01.01. SUELDOS, SALARIOS Y DEMÁS REMUNERACIONES 
5.2.01.01.01.001 SUELDOS (VENTAS) 
5.2.01.01.01.002 HORAS EXTRAS (VENTAS) 
5.2.01.01.01.003 ALIMENTACION (VENTAS) 
5.2.01.01.01.004 FONDOS DE RESERVA (VENTAS) 
5.2.01.01.02. BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 
5.2.01.01.02.001 APORTE PATRONAL (VENTAS) 
5.2.01.01.02.002 DECIMO TERCER SUELDO (VENTAS) 
5.2.01.01.02.003 DECIMO CUARTO SUELDO (VENTAS) 
5.2.01.01.02.004 VACACIONES (VENTAS) 
5.2.01.01.03. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 
5.2.01.01.03.001 BONO CUMPLIMIENTO DE METAS (VENTAS) 
5.2.01.01.04. OTROS GASTOS DE VENTAS 
5.2.01.01.04.001 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS  
5.2.01.01.04.002 COMISIONES TARJETAS DE CREDITO (VENTAS) 
5.2.01.01.04.003 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES (VENTAS) 
5.2.01.01.04.004 ARRIENDO 
 5.2.01.01.04.005 PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD (VENTAS) 
5.2.01.01.04.006 COMBUSTIBLES (VENTAS) 
5.2.01.01.04.007 SEGUROS DE CONTRATOS (VENTAS) 
5.2.01.01.04.008 TRANSPORTE (VENTAS) 
5.2.01.01.04.009 GASTOS DE GESTIÓN 
5.2.01.01.04.010 GASTOS DE VIAJE (VENTAS) 
5.2.01.01.04.011 AGUA POTABLE (VENTAS) 
5.2.01.01.04.012 ENERGIA ELECTRICA (VENTAS) 
5.2.01.01.04.013 TELECOMUNICACIONES (VENTAS) 
5.2.01.01.04.014 NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD  
5.2.01.01.04.015 SEGURIDAD Y MONITOREO 
5.2.01.01.04.016 TV CABLE 
 5.2.01.01.04.017 DATAFAST 
 5.2.01.01.04.018 INSUMOS MEDICOS HOSPITALARIOS 
5.2.01.01.04.019 CREMACIONES 
 5.2.01.01.04.020 OTROS GASTOS DE VENTAS 
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5.2.01.01.05. DEPRECIACIONES 
 5.2.01.01.05.001 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (VENTAS) 
5.2.01.01.06. AMORTIZACIONES 
 5.2.01.01.06.001 AMORTIZACIONES (VENTAS) 
5.2.02. GASTOS ADMINISTRATIVOS 
5.2.02.01. SUELDOS, SALARIOS Y DEMÁS REMUNERACIONES 
5.2.02.01.01. SUELDOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS 
5.2.02.01.01.001 SUELDOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS 
5.2.02.01.01.002 HORAS EXTRAS PERSONAL ADMINISTRATIVO 
5.2.02.01.01.003 ALIMENTACION PERSONAL ADMINISTRATIVO 
5.2.02.01.02. APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL  
5.2.02.01.02.001 APORTE PATRONAL (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.02.002 FONDOS DE RESERVA 
5.2.02.01.03. BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 
5.2.02.01.03.001 DECIMO TERCER SUELDO (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.03.002 DECIMO CUARTO SUELDO (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.03.003 VACACIONES (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04. OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS 
5.2.02.01.04.001 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.002 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.003 COMBUSTIBLES (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.004 SEGUROS MEDICOS (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.005 TRANSPORTE 
 
5.2.02.01.04.006 
GASTOS DE GESTIÓN (AGASAJOS A ACCIONISTAS, TRABAJADORES Y 
CLIENTES) 
5.2.02.01.04.007 GASTOS DE VIAJE (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.008 AGUA POTABLE (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.009 ENERGIA ELECTRICA (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.010 TELECOMUNICACIONES (ADMINISTRATIVO) 
5.2.02.01.04.011 NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES 
5.2.02.01.04.012 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS 
5.2.02.01.04.013 GASTO SUMINISTROS DE OFICINA 
5.2.02.01.04.014 GASTO SUMINISTROS DE ASEO 
5.2.02.01.05. DEPRECIACIONES 
 5.2.02.01.05.001 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 
5.2.02.01.06. AMORTIZACIONES 
 
 
 
95 
 
5.2.02.01.06.001 INTANGIBLES (MARCAS ) 
5.2.02.01.07. GASTO DETERIORO 
 5.2.02.01.07.001 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 
5.2.02.01.07.002 INVENTARIOS 
 5.2.02.01.07.003 INSTRUMENTOS FINANCIEROS 
5.2.02.01.07.004 INTANGIBLES 
 5.2.02.01.07.005 CUENTAS POR COBRAR 
5.2.02.01.07.006 OTROS ACTIVOS 
 
5.2.02.01.08. 
GASTOS POR CANTIDADES ANORMALES DE UTILIZACION EN EL 
PROCESO DE PRODUCCIÓN 
5.2.02.01.08.001 MANO DE OBRA 
 5.2.02.01.08.002 MATERIALES 
 5.2.02.01.09. COSTOS DE PRODUCCION 
5.2.02.01.09.001 GASTO POR REESTRUCTURACION 
5.2.02.01.09.002 VALOR NETO DE REALIZACION DE INVENTARIOS 
5.2.02.01.10. OTROS GASTOS  
 5.2.02.01.10.001 OTROS GASTOS  
 5.2.03. GASTOS FINANCIEROS  
5.2.03.01. GASTOS INTERESES FINANCIEROS 
5.2.03.01.01 GASTOS INTERESES FINANCIEROS 
5.2.03.01.01.001 INTERESES FINANCIEROS 
5.2.03.02. COMISIONES  
 5.2.03.02.01. COMISIONES  BANCARIAS 
5.2.03.02.01.001 COMISIONES  BANCARIAS 
5.2.03.02.01.002 INTERESES TARJETA CREDITO CORPORATIVA 
5.2.03.03. DIFERENCIA EN CAMBIO 
5.2.03.03.01. DIFERENCIA EN CAMBIO 
5.2.03.03.01.001 DIFERENCIA EN CAMBIO 
5.2.03.04. OTROS GASTOS FINANCIEROS 
5.2.03.04.01. OTROS GASTOS FINANCIEROS 
5.2.03.04.01.001 OTROS GASTOS FINANCIEROS 
5.2.04. OTROS GASTOS  
 5.2.04.01. OTROS GASTOS  
 5.2.04.01.01. OTROS GASTOS  
 5.2.04.01.01.001 INTERESES A TERCEROS 
5.2.04.01.01.002 MULTAS 
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5.2.04.01.01.003 OTROS GASTOS 
 
 
   
4.2.3) PARAMETRIZACIÓN DEL MÓDULO DE CONTABILIDAD 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 14 
Para  proceder con la parametrización del modulo de Contabilidad general se debe ingresar 
al menú de actualizaciones y escoger la opción parámetros, en la cual se procederá a ingresar 
la información requerida por el sistema. 
  
 Se debe determinar los códigos con los que iniciaran las cuentas principales. 
 Determinar el número de asiento con el que empieza el registro contable. 
 Determinar el número de comprobante de ingreso con el que se continúa o se 
empieza el ciclo contable, en este caso se utilizara CI al principio de la numeración. 
 Determinar el número de comprobante de egreso con el que se continúa o se 
empieza el ciclo contable, en este caso se utilizara CE al principio de la numeración. 
 Determinar el número de comprobante de diario con el que se continúa o se empieza 
el ciclo contable, en este caso se utilizara CD al principio de la numeración. 
 
Todos estos comprobantes y los asientos deben tener un secuencial lógico, al momento de 
archivar estos comprobantes se lo debe realizar de menor a mayor de acuerdo a su 
numeración y en carpetas separadas. 
 
4.2.4) PARAMETRIZACIÓN DEL MÓDULO DE TESORERÍA  
Para la parametrización de este módulo es necesario que se vaya determinado la información 
que el sistema solicita a continuación: 
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4.2.4.1) DETERMINAR PARTIDAS DE CAJA Y BANCOS   
 
Para determinar esta información se debe ingresar a Tesorería / Actualizaciones / partidas de 
caja bancos. 
 
 
GRÁFICO 15 
Dentro de este submenú se debe determinar las partidas de caja y bancos que se van a utilizar 
en este módulo, es decir a que cuentas se puede afectar al momento de generar un asiento 
contable que utilice partidas de caja o bancos. Estas deben ser tomadas del plan de cuentas 
previamente creado. 
De igual manera se debe tomar el número de documento fuente que se utilizara en cada 
cuenta. 
PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE TESORERÍA 
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GRÁFICO 16 
NÚMERO DE  ASIENTO: Determinar el número de asiento con el cual se iniciara o se 
continuara el registro de las transacciones, en caso de que exista algún error en la secuencia 
de los asientos, en este submenú se puede corregir. 
NÚMERO DE COMPROBANTE INGRESO: Determinar el número de comprobante de 
ingreso con el cual se iniciara o se continuara el registro de las transacciones, en caso de que 
exista algún error en la secuencia de los comprobantes, en este submenú se puede corregir. 
NÚMERO COMPROBANTE DE EGRESO: Determinar el número de Comprobante de 
egreso con el cual se iniciara o se continuara el registro de las transacciones, en caso de que 
exista algún error en la secuencia de los comprobantes, en este submenú se puede corregir.o 
 
NÚMERO COMPROBANTE DE DIARIO: Determinar el número de Comprobante de 
diario con el cual se iniciara o se continuara el registro de las transacciones, en caso de que 
exista algún error en la secuencia de los comprobantes, en este submenú se puede corregir. 
NÚMERO DE COMPROBANTE DE RETENCIÓN: Determinar el número de 
comprobante de retención que se utilizara de acuerdo al secuencial que exista en el físico, no 
se deberá ingresar ningún otro número que no concuerde con el secuencial. 
 
A continuación se procede a ingresar la información del comprobante de retención, esta 
información debe estar de acuerdo a las regulaciones realizadas por el SRI, todos estos datos 
se encuentran  
 
NOMBRE DE LA IMPRENTA: Indicar el nombre de la imprenta que elabora los 
comprobantes de retención. 
 
RUC DE LA IMPRENTA: Indicar el número de RUC de la imprenta que elabora los 
comprobantes de retención. 
 
FECHA DE EMISIÓN: Tomar la fecha de emisión que se encuentra en el comprobante d 
retención. 
 
FECHA DE VALIDEZ: Tomar la fecha caducidad que se encuentra en el comprobante de 
retención, una vez que pase esta fecha el comprobante de retención no es válido, para lo cual  
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el Contador General, debe realizar el pedido a la imprenta de nuevos comprobantes de 
retención. 
 
AUTORIZACIÓN DE IMPRENTA: Tomar la autorización que se encuentra en el 
comprobante de retención, una vez caducado el comprobante de retención este número no 
tendrá validez. 
 
NÚMERO DE SERIE DE RETENCIÓN: Tomar el número de serie que se encuentra en el 
comprobante de retención. 
 
NÚMERO DE RETENCIÓN INICIAL: Tomar el número de retención inicial que se 
encuentra en el comprobante de retención. 
 
NÚMERO DE RETENCIÓN FINAL: Tomar el número de retención final que se 
encuentra en el comprobante de retención, estos números indican hasta que comprobante de 
retención se imprimió. 
 
NÚMERO DE AUTORIZACIÓN SRI: Tomar el número de autorización que da el SRI, 
para la impresión de los comprobantes de retención. 
 
4.2.4.2) TABLA DE RETENCIÓN EN LA FUENTE 
 
En la tabla de retención en la fuente se debe ingresar la información por concepto de 
retención en la fuente de impuesto a la renta y del IVA, indicando los códigos de los 
respectivos formularios, cuentas contables y porcentajes de retención. Estos datos servirán al 
momento de realizar e imprimir los comprobantes de retención en el sistema, ya que se 
tomara estas opciones para determinar cuál es el valor de la retención. 
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GRÁFICO 17 
CÓDIGO: Indicar el código, basándose en los formularios de declaración de IVA y 
Retención en la fuente de renta. 
 
DETALLE: Determinar el concepto por el cual se realiza la retención. 
 
CUENTA DE DÉBITO: Determinar la cuenta que se afectara cuando dentro de la 
transacción se debite. 
 
CUENTA ACREEDORA: Determinar la cuenta que se afectara cuando dentro de la 
transacción se acredite. 
 
RETENCIÓN: Determinar el porcentaje de retención que se aplicara. 
 
NO IVA: Determinar si el código es exento de retención en la fuente del IVA. 
 
4.3) PARAMETRIZACIÓN DEL MÓDULO DE CUENTAS POR PAGAR 
 
Dentro de este módulo se procederá a realizar dos pasos para proceder con la 
parametrización:  
 
 Definición De Transacciones 
 Creación de Proveedores 
 
DEFINICIÓN DE TRANSACCIONES  
 
Se debe determinar el tipo de transacciones que se utilizaran para el manejo de las cuenta por 
pagar.  
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GRÁFICO 18  
 
CÓDIGO: Determinar el código que se utilizara para definir la transacción. 
 
DETALLE: Determinar el motivo de la transacción. 
 
TIPO: Determinar si es cuenta de Crédito o Débito. 
 
NÚMERO: Indicar el número de comprobante, el cual debe ser el secuencial de acuerdo al 
físico. 
 
MAYORIZA: Utilizar T en caso de que este se deba mayorizar y F en caso de que no se 
mayorice. 
 
4.3.1) PROVEEDORES/ACREEDORES 
 
Se debe determinar todos los datos de los proveedores en base a las facturas de compra, estos 
datos deben ser actualizados cada 15 días, el área de recepción será responsable de esta 
actualización. 
 
 
GRÁFICO 19 
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En este submenú se puede crear, modificar, eliminar o buscar  proveedores, a la vez permite 
la actualización de los datos del SRI que constan en las facturas de compra de los 
proveedores, estos datos son importantes para la generación del anexo transaccional. 
 
Antes de modificar un proveedores primero se lo debe buscar y de ahí escoger la opción 
modificar. 
 
4.3.2) CREACIÓN DE UN PROVEEDOR 
 
PARTIDA CONTABLE: Indicar el código de la cuenta que se utilizara para el proveedor. 
 
NÚMERO DE CLAVE:  
 
GRÁFICO 20 
 
Presionar F2 y determinar si es persona natural, persona natural obligada a llevar 
contabilidad, Sociedad, Contribuyente especial, Empresa del sector público o extranjero. 
 
FECHA: Determinar la fecha de creación del proveedor. 
 
TIPO DE DOCUMENTO: Seleccionar 1 para RUC, 2 para cédula, 3 para pasaporte o 4 
para catastro. 
 
RUC: Determinar el número de RUC del proveedor. 
 
NOMBRE: Indicar el nombre del proveedor, en este se debe ingresar el nombre al cual 
saldrá el cheque, no el nombre comercial. 
 
HTTP: Indicar la dirección de la página web del proveedor en caso de existir. 
 
ACTIVIDAD: Determinar la actividad a la que se dedica el proveedor. 
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EMAIL: Indicar el email del proveedor. 
 
PAÍS: Indicar de que país es el proveedor. 
 
CIUDAD: Indicar la ciudad de residencia de la matriz. 
 
DIRECCIÓN: Indicar la dirección del proveedor. 
 
TELÉFONO: Indicar el número telefónico y celular del proveedor. 
 
IMAGEN BMP: Indicar la dirección para ingresar una imagen del logo del proveedor. 
 
REFERENCIA: Indicar una referencia de la dirección del proveedor. 
 
REPRESENTANTE: Indicar el representante legal del proveedor. 
 
OBSERVACIONES: Indicar cualquier tipo de observación que se tenga del proveedor. 
 
ESTATUS: Permite dar una calificación al proveedor, de acuerdo a B (bueno), R(regular), 
M(malo), X (Pésimo), esta calificación se dará de acuerdo a la atención y al tiempo de 
respuesta en la entrega de los pedidos. 
 
Una vez ingresados estos datos presionar ENTER, aparecerá una pestaña en la cual se deberá 
ingresar los códigos de las cuentas que se afectaran al momento de utilizar al proveedor para 
una transacción comercial, para lo cual se creara un asiento contable automático el cual 
podrá ser modificado en caso de ser necesario. 
 
 
GRÁFICO 21 
SALDO: Permite verificar el saldo mensual mes a mes que a quedado pendiente por 
cancelar. 
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GRÁFICO 23 
 
SRI: En esta pestaña se deben ingresar todos los datos que se encuentran en la factura del 
proveedor, este sirve para la generación del anexo REOC. 
 
 
GRÁFICO 24 
EC: Permite desplegar un  estado de cuenta del proveedor y determinar el valor que se 
adeuda. 
 
 
  
TABLA 3 
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4.4) PARAMETRIZACIÓN DEL MÓDULO DE INVENTARIOS 
 
Para proceder con la parametrización de este módulo se debe tener en cuenta se debe 
ingresar la información concerniente a: 
 
GRÁFICO 25 BODEGAS 
 
 
 
Dentro de este submenú se deberá determinar cuáles son las bodegas que se va a utilizar en 
la empresa, en este caso se utilizaran dos bodegas: 
INVENTARIOS 0%: En esta bodega se ingresara todos los servicios relacionados a 
atención veterinaria y los productos de farmacia los cuales no graban IVA.  
 
INVENTARIOS 12%: Es esta bodega se ingresaran todos los productos que se  importa, 
equipos y demás materiales que lleven IVA. 
 
BODEGA: Determinar el código de la bodega. 
 
NOMBRE: Determinar el nombre de la bodega. 
 
TIPO: Se deberá determinar con una B si son bienes y con una S si son servicios. 
 
IVA: Ingresar el porcentaje de IVA de acuerdo a la bodega creada. 
 
CUENTA IVA: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado la cuenta de debito por 
concepto de IVA en compras. 
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DEFINICIÓN DE TRANSACCIONES 
 
Se debe determinar los tipos de transacciones que se utilizaran en este módulo. 
GRÁFICO 26 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
CÓDIGO: 
Indicar un código alfanumérico para la transacción. 
 
NOMBRE: Indicar el nombre de la transacción. 
 
TIPO: Ingresar I en caso de ingreso o E en caso de egreso.  
 
LOTE: Ingresar T en caso de que requiera lote y F en caso de que no requiera lote. 
 
CANTIDAD: Ingresar T en caso de que requiera cantidad y F en caso de que no requiera 
cantidad. 
 
COSTO: Ingresar 0 si no requiere, 1 si recibe o 2 si calcula. 
 
COSTEO: ingresar U para que la transacción solicite costo unitario o T para que la  
transacción solicite costo total. 
 
PRECIO: Ingresar T en caso de que requiera precio o F en caso de que no requiera precio. 
 
DESCUENTO: Ingresar T en caso de que requiera descuento o F en caso de que no requiera 
descuento. 
 
IVA: Ingresar T en caso de que requiera IVA o F en caso de que no requiera IVA. 
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ACUMULACIÓN EN VENTA: Ingresar T para cliente y F para proveedor. 
 
TRANSFERENCIA: Indicar si es transacción de transferencia, T (si) F (no). 
 
CUENTA DE COSTOS: Indica si la transacción afecta a  la cuenta de costo de venta. T (si) 
F (no).   
 
CENTRO DE COSTO: Indica si la transacción ingresa al cálculo de centro de costos. T (si) 
F (no).   
 
NÚMERO: Indicar el número de comprobante de acuerdo al físico. 
 
FORMATO: Determinar el número de formato de impresión. 
 
4.4.1) PARÁMETROS GENERALES MÓDULO DE INVENTARIOS  
 
GRÁFICO 27  
 
 
EXISTENCIAS NEGATIVAS: En caso de permitir que existan existencias negativas en el 
sistema, caso contrario al momento en que se termine el stock de los productos el sistema no 
permitirá utilizar este ítem. 
 
EXISTENCIAS NEGATIVAS POS: En caso de permitir que existan existencias negativas 
en el sistema en las ventas POS, caso contrario al momento en que se termine el stock de los 
productos el sistema no permitirá utilizar este ítem. 
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COMPRA: Determinar el código que se utilizara al momento de realizar una compra, elegir 
el código de la información ingresada en el paso de definición de transacciones. 
 
DEVOLUCIONES: Determinar el código que se utilizara al momento de realizar una 
devoluciones, elegir el código de la información ingresada en el paso de definición de 
transacciones. 
 
IVA DÉBITO: Indicar la cuenta contable en base al plan de cuentas de la empresa, que 
afectara al IVA cuando este se debite. 
 
IVA CRÉDITO: Indicar la cuenta contable en base al plan de cuentas de la empresa, que 
afectara al IVA cuando este se acredite. 
 
FLETES: Indicar la cuenta contable en base al plan de cuentas de la empresa, que afectara 
en caso de que exista un flete. 
 
OTROS CARGOS: Indicar la cuenta contable en base al plan de cuentas de la empresa, que 
afectara en caso de que exista algún otro gasto adicional. 
 
4.4.2) CREACIÓN DE PRODUCTOS  
 
En este paso se deberá proceder a la creación de los productos que estarán en las diferentes 
bodegas. Se utilizara la opción incluir para crear un producto, también se puede utilizar las 
opciones modificar, eliminar y buscar los productos ya creados. 
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GRÁFICO 28  
BODEGA: Indicar la bodega a la cual ira el producto: 01 en caso de productos sin IVA y 02 
en caso de productos con IVA. 
CÓDIGO DEL PRODUCTO: Determinar el código del producto el cual debe contener las 
primeras tres letras del nombre del producto y un número secuencial de acuerdo al grupo al 
que corresponda. 
CUENTA DE INVENTARIO: Indicar el código de acuerdo al plan de cuentas de la 
empresa, de la cuenta de inventario que se utilizará para este producto.  
COSTO DE VENTAS: Indicar el código de acuerdo al plan de cuentas de la empresa, de la 
cuenta de costo de ventas que se utilizara para este producto.  
CUENTA DE VENTAS: Indicar el código de acuerdo al plan de cuentas de la empresa, de 
la cuenta de ventas que se utilizara para este producto. 
DESCRIPCIÓN: Indicar el nombre del producto, el sistema permite 32 caracteres. 
CÓDIGO DE PRODUCTO DE REEMPLAZO: En caso de no existir el producto en 
stock, este código permitirá buscar un producto genérico o igual que se pueda tomas, esto se 
utilizara más al momento de vender producto de farmacia como lo son los medicamentos. 
CÓDIGO ALTERNO: Determinar un código alterno en caso para buscar el producto. 
GRUPO: Determinar el  grupo al que pertenece el producto, se deberá determinar si es de 
Farmacia (medicamentos), Servicio (Servicios veterinarios), Importación (Equipos 
importados para la venta). 
FECHA DE ÚLTIMO INGRESO: Indicar la fecha de la última modificación del producto. 
MARCA: Indicar la maraca del producto. 
UBICACIÓN: Indicar la bodega en la que se encuentra el producto. 
UNIDAD DE MÉDIDA: Determinar la unidad de medida que se utilizara con el producto, 
por ejemplo en caso de medicamentos se utilizara ml. 
 
 
110 
 
COVERSIÓN: Permite convertir un producto cuando hay diferencia al momento del 
ingreso y de la salida del inventario. EJEMPLO: Compro 1 frasco de 100ml de un 
medicamento pero al momento de venderlo lo utilizo por ml.  
FREIGHT ON BOARD: Indicar el valor freight on board del producto.   
PROVEEDOR: Indicar el proveedor que entrega el producto, para este paso el proveedor 
debe ser creado antes de crear el producto.  
TIPO: Indicar el tipo de producto, si tiene fecha de caducidad o no. 
IMAGEN BMP: Se puede indicar la carpeta en donde se encuentra la imagen del producto. 
PRECIO DE VENTA: Se puede determinar tres tipos de precios de venta en caso de que 
existan proveedores del producto.  
FECHA DE ÚLTIMO PEDIDO: Indicar la fecha en la cual se realizo el último pedido. 
RESERVAS: Determinar el número de unidades que se tiene como reserva en caso de que 
el stock se termine. 
FECHA DE REPOSICIÓN: Determinar la fecha en que se debe realizar el pedido del 
producto 
4.5) PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE CUENTAS POR COBRAR 
DEFINICIÓN DE TRANSACCCIONES 
Dentro de este proceso se procederá a definir los tipos de transacciones que se utilizaran en 
este módulo.  
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GRÁFICO 29 
 
CÓDIGO: Determinar el código de la transacción. 
 
NOMBRE: Determinar el nombre de la transacción. 
 
TIPO: Indicar si la transacción es de debito o de crédito. 
 
NÚMERO: Determinar el número de comprobante de acuerdo al documento físico o el 
secuencial de la transacción. 
 
MAYORIZA: Determinar si la transacción se mayoriza. T (mayoriza) F (no mayoriza). 
 
4.5.1) CREACIÓN DE ZONAS 
 
En este paso se debe indicar los códigos y determinar las zonas que se van a utilizar dentro 
de la empresa.  
 
 
GRÁFICO 30 
En el caso de VETFLEXX S.A. se va a aplicar una sola zona, debido a que los servicios y 
equipos se venden solo en la empresa, no se cuenta con personal de ventas para poder 
determinar las zonas de venta. 
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4.5.2) CREACIÓN DE VENDEDORES 
 
Determinar los vendedores que tiene la empresa, para el Hospital Veterinario “ALLPETS”,  
se considerara a los residentes como vendedores, debido a que al momento en que den un 
servicio veterinario se deberá tomar la persona que atendió al cliente, de esta manera se 
podrá llevar un control de las atenciones que han realizado. 
 
Para la importadora se tomara como vendedor al GERENTE Administrativo-Financiero, 
quien es el encargado de recibir, despachar, facturar y cobrar los pedidos de clientes. 
 
Ninguno de los vendedores gana porcentaje de comisión. 
 
 
GRÁFICO 31 
INCLUIR: Permite crear un nuevo vendedor. 
 
MODIFICAR: Permite modificar un vendedor existente, antes de modificar a un vendedor 
primero se lo debe buscar para seleccionarlo y proceder con la corrección del dato que se 
encuentre mal. 
 
ELIMINAR: Permite eliminar un vendedor previamente creado. 
 
BUSCAR: Permite buscar un vendedor. 
 
DETALLE: Permite ingresar alguna observación o información del vendedor, para llevar un 
histórico. 
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SALDOS: Permite verificar el total de ventas por mes de cada vendedor. 
 
4.5.3) PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE FACTURACIÓN 
 
Para determinar la parametrización del módulo de facturación se debe ingresar a 
Facturación/Actualizaciones/ Parámetros, dentro de los cuales se deben ingresar los datos 
solicitador por el sistema. 
 
 
GRÁFICO 32 
VENTAS: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado para la empresa la cuenta de ventas 
que se utilizara al momento de realizar una venta. 
 
FLETE: No se aplicara el costo del flete a los productos que se entreguen  en otras 
provincias. 
 
DESCUENTO EN VENTAS: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado para la empresa 
la cuenta de descuento en ventas que se utilizara al momento de realizar un descuento en una 
venta.  
 
IVA CRÉDITO: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado para la empresa la cuenta de 
IVA para crédito que se utilizara al momento de realizar  una venta. 
 
ICE: La empresa no vende ningún producto el cual tenga  el impuesto del ICE. 
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CAJA: Determinar la cuenta que se utilizara al momento del cobro de una factura de venta. 
 
IVA DÉBITO: IVA CRÉDITO: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado para la 
empresa la cuenta de IVA para débito que se utilizara al momento de realizar  una venta. 
 
IVA INCLUIDO: Siempre se indicara que el IVA no esta incluido en el precio de los 
productos. 
 
GUIA DE REMISIÓN: no se utilizarán guías de remisión al momento de la venta de los 
equipos veterinarios. 
 
NÚMERO DE FORMATO: Se utilizara el formato de factura número 1, por ningún 
motivo se podrá utilizar otro formato. 
 
DECIMALES: Determina si se va a utilizar decimales, dentro de la empresa se utilizara dos 
decimales.  
 
NÚMERO DE FACTURA: Determinar el número de factura secuencial de acuerdo al 
físico, siempre al momento de realizar una factura deberá concordar número de la factura 
física con el del sistema. 
 
NÚMERO DE NOTA DE CRÉDITO: Determinar el número de nota de crédito secuencial 
de acuerdo al físico. 
 
NÚMERO DE COTIZACIÓN: La empresa no elabora cotizaciones en el sistema, por lo 
cual se deberá dejar con 0 en este campo. 
 
ICE: No se vende ningún producto con ICE por lo cual este campo estará en 0. 
 
4.5.4) INGRESO DE AUTORIZACIÓN SRI FACTURAS DE PROVEEDORES 
 
Este campo es obligatorio ya que en base a este se puede determinar los datos de la factura 
de la empresa, toda la información que se necesita ingresar en este paso se encuentran en las 
facturas de la empresa, esta información deberá ser actualizada por el Contador cada vez que 
se solicite la impresión de nuevas facturas. 
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GRÁFICO 33 
 
4.6) PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 
 
La parametrización de este módulo es importante debido a que nos ayudara a generar los 
roles de pago mensuales al igual que los asientos de Beneficios sociales, a la vez permitirá 
llevar un registro histórico de la información laboral del personal, Activo y Pasivo de la 
empresa. 
 
Para proceder con la parametrización del módulo de nómina y administración de personal se 
deben seguir los siguientes pasos: 
4.6.1) INGRESO DE DATOS DEL PERSONAL 
 
 
GRÁFICO 34 
Dentro de este paso se deberá incluir toda la información correspondiente al personal. Se 
podrá incluir, modificar, eliminar o buscar los datos ingresados. 
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CÓDIGO DEL EMPLEADO: Determinar un código, el cual deberá ser asignado de 
acuerdo al cargo que ocupe en la empresa, se incluirá la primera letra del departamento al 
que pertenece, guion medio y  las cuatro primeras letras del cargo.  
 
APELLIDOS: Ingresar los dos apellidos completos del empleado que labora en la empresa. 
 
NOMBRE: Ingresar los dos nombres completos del empleado que labora en la empresa. 
 
C.I.: Ingresar el número de cédula de ciudadanía o pasaporte del empelado que labora en la 
empresa. 
 
LIBRETA MILITAR: Dato opcional en caso de que el empleado tenga número de libreta 
militar. 
 
FECHA DE NACIMIENTO: Ingresar la fecha de nacimiento del empleado. 
 
ESTADO CIVIL: Determinar el estado civil del empleado: S (Soltero), C (Casado), V 
(Viudo) o D (Divorciado). 
 
NÚMERO DE HIJOS: Indicar el número de hijos del empleado. 
 
NÚMERO DE CARGAS: Indicar el número de cargas familiares del empleado, se 
considera cargas familiares a los hijos menores de 18 años, hijos  discapacitados de cualquier 
edad y la cónyuge en caso de que no trabaje.  
 
GENERO: F (Femenino) o M (Masculino). 
 
NACIONALIDAD: Determinar la nacionalidad del empleado. 
 
DIRECCIÓN: Indicar la dirección domiciliaria. 
 
TELÉFONO: Indicar el número de teléfono del empleado. 
 
NOMBRE DEL BANCO Y CUENTA DEL BANCO: El pago de sueldos se realizar por 
medio de cash management, por lo cual es necesario que el empleado tenga cuenta de 
ahorros o corriente, en el Banco del Pichicha, en caso de no tenerla solicitar al empleado la 
apertura inmediata de la cuenta. 
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ESTATURA: Indicar la estatura del empleado. 
 
PESO: Indicar el peso del empleado. 
 
TALLA: Indicar la talla del empleado. 
 
CALZADO: Indicar el número de calzado del empleado. 
 
TIPO DE SANGRE: Indicar el tipo de sangre del empelado. 
 
COLOR DE OJOS: Indicar el color de ojos del empleado.  
 
TEZ: Indicar el color de piel del empleado. 
 
EMAIL: Indicar el email personal del empleado. 
 
El empleado deberá proporcionar todos los datos concernientes a la descripción física, estos 
datos servirán para determinar la entrega de uniformes y determinar para qué trabajo es apto. 
 
4.7) PARAMETRIZACIÓN MÓDULO DE ACTIVOS FIJOS  
 
En el módulo de Activos Fijos para su parametrización se debe crear el grupo al que podrían 
pertenecer los activos fijos y las partidas contables que se utilizarán para cada grupo. 
 
4.7.1) CREACIÓN DE UN GRUPO DE ACTIVOS FIJOS (GRÁFICO 35) 
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Dentro de los grupos que se manejaran en la empresa tenemos: 
 
EQUIPOS DE COMPUTACIÓN 
MUEBLES Y ENSERES 
MAQUINARIA Y EQUIPOS 
VEHÍCULOS 
 
GRUPO: Determinar un código para la creación del grupo de activos fijos.  
 
DESCRIPCIÓN: Indicar el nombre del grupo de Activos Fijos. 
 
VIDA ÚTIL: Indicar la vida útil del grupo de Activos Fijos. Se manejara los siguientes 
porcentajes para determinar la vida útil de los grupos: 
 
 DETALLE     VIDA ÚTIL PORCENTAJE  
 
EQUIPOS DE COMPUTACIÓN   3 AÑOS  33.33 % 
MUEBLES Y ENSERES    10 AÑOS  10% 
MAQUINARIA Y EQUIPOS    10 AÑOS  10% 
VEHÍCULOS      5 AÑOS  20% 
 
TABLA 4 
 
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO DÉBITO: Indicar de acuerdo al plan de cuentas 
creado para la empresa la cuenta de débito que se va a utilizar. En este caso será la cuenta 
que lleve el nombre del grupo. 
 
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO CRÉDITO: Indicar de acuerdo al plan de cuentas 
creado para la empresa la cuenta de crédito que se va a utilizar. En este caso será la cuenta 
Depreciación Acumulada. 
 
GASTO DEPRECIACIÓN DÉBITO: Indicar de acuerdo al plan de cuentas creado para la 
empresa la cuenta de depreciación que se va a utilizar. En este caso será la cuenta Gasto 
Depreciación. 
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SUPERAVIT POR REVALUACIONES: Indicar la cuenta de superávit en caso de que se 
realice una revaluación de los activos fijos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
120 
 
CAPÍTULO V 
5) DESARROLLO DEL MANUAL CONTABLE 
El Manual de Contabilidad es una herramienta normativa de VETFLEXX S.A., cuya 
finalidad es generar información que refleje adecuadamente la situación económico-
financiera y los resultados de la gestión de la entidad. 
El presente capítulo tratará sobre el Diseño e Implementación de un Manual de Contabilidad 
para el Departamento Contable de la Empresa VETFLEXX S.A., que nació ante la necesidad 
e inexistencia del mismo teniendo como objetivo garantizar la eficiencia y eficacia del 
personal en el cumplimiento de las funciones, procurando recopilar reglas, normas y técnicas 
aceptadas para el uso contable, ya que la información financiera es una herramienta clave 
para entender la condición financiera de la empresa y evaluar la utilización de los recursos. 
Para facilitar la compresión del Manual de Contabilidad que hemos efectuado, facilitar el 
Planteamiento y Justificación del Problema que se desea superar.  
Continúa con la Delimitación del Problema y Formulación de los Objetivos que va a servir 
para el logro del objetivo principal; por lo anterior es que se ha estructurado un Marco 
Conceptual que explica claramente los conceptos técnicos que se inscriben en el texto mismo 
de este trabajo.  
Después de haber explicado en el capítulo I el diagnóstico y haber realizado el  análisis de la 
situación actual de la Empresa, además de su situación financiera, misión, visión, 
organigrama estructural y concluyendo con el análisis FODA. Se detallada la estructura del 
MANUAL DE CONTABILIDAD, iniciado con los Objetivos, Patrimonio de la Empresa, 
Metodología Contable, Ciclo Contable, Plan General de Cuentas, Aspecto Laboral, 
Inventarios, Compras, Ventas al Contado y Crédito, Documentos y cuentas por Cobrar, 
Impuesto al Valor Agregado, Impuesto a la Renta, Activos Fijos, y finalmente con el Cierre 
del Ejercicio. Se busca regular mediante normas y políticas detalladas en el manual, el 
manejo de todas estas funciones dentro de cada cargo que utiliza el sistema contable SAFI 
con el objetivo   de mejorar el funcionamiento contable de la empresa. 
5.1) OBJETIVOS  
El objetivo del presente manual es prescribir el tratamiento contable de cada una de las 
cuentas de importancia relativa que integran los estados financieros; así como la estructura 
de estos, garantizando el cumplimiento con los requerimientos establecidos por la Normas 
Internacionales de Información Financiera. 
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Este manual fue elaborado de acuerdo con normas y prácticas contables prudenciales de uso 
nacional e internacional. 
5.2) OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 Uniformar el registro contable de las operaciones que está autorizada a realizar la 
empresa VETFLEXX S.A. de acuerdo con las normas establecidas por los 
Organismos de control. 
 Obtener estados financieros que reflejen, de manera transparente, la exacta situación 
económico-financiera y los resultados de la empresa VETFLEXX S.A. 
 Permitir que la información financiera represente un instrumento útil para el análisis 
y el autocontrol de Empresa VETFLEXX S.A.; así como para la toma de decisiones 
por parte de la junta general de accionistas, gerencia y presidencia. 
 Constituir una base de datos homogénea que permita el seguimiento y control de la 
Empresa VETFLEXX S.A. tanto a nivel individual como del sistema.  
 
5.3) ALCANCE  
El presente manual define: 
 
 Las políticas contables relacionadas con la preparación y presentación de la 
estructura principal de los estados financieros; así como las divulgaciones 
adicionales requeridas para su adecuada presentación 
 
 Las políticas contables aplicables en los casos de: 
 
Reconocimiento y medición de una partida contable 
Información a revelar sobre las partidas de importancia relativa. 
 
 Las políticas contables relacionadas con divulgaciones adicionales sobre aspectos 
cualitativos de la información financiera. 
 
 Los procedimientos contables a seguir para atender el cumplimiento de cada una de 
las políticas contables adoptadas 
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5.4) FUNCIONES Y CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN CONTABLE 
 
Históricas, se encuentra contenido por el registro cronológico de los hechos económicos que 
van apareciendo en la vida de la empresa 
 
Estadística, refleja los hechos económicos en cantidades que dan una visión real de la forma 
como queda afectada la situación de la empresa 
 
Económica, estudia el proceso que se sigue para la obtención del bien (Costo – beneficio). 
 
Financiera, examina la obtención de los recursos, para hacer frente a los compromisos de la 
empresa 
 
Fiscal, como afectan las disposiciones fiscales a la empresa, conocer todos los impuestos y 
obligaciones existentes. 
 
Legal, Conocer los artículos del código de comercio, código del trabajo y demás leyes que 
puedan afectar a la empresa para que la contabilidad refleje de manera legal el contenido de 
la actividad. 
 
Características de la información contable son: 
 
Exacta, Revelar con exactitud a los datos consignados en los documentos originales 
(facturas, cheques, y otros). 
 
Verdadera, Los registros e informes deben expresar la real situación de los hechos 
económicos. 
 
Clara, La información debe ser presentada de tal forma que su contenido no induzca a error 
y comprendida por el común de los miembros de la empresa. 
 
Referida a un nivel, Elaborada según el destinatario. 
 
Económica, Con un costo inferior al beneficio que reporta. 
 
Oportuna, Que esté disponible al momento en que se requiera su información. 
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5.5) CONTROL INTERNO 
El Control Interno es el conjunto de mecanismos, sistemas, procedimientos y normas que 
aseguran una eficiente gestión de la entidad, la consecución de sus objetivos y el 
mantenimiento de su patrimonio, en un ambiente de participación e integración de todos 
aquellos que lo emplean y con los que se relacionan los miembros de la entidad, los clientes 
y proveedores. 
 
El Control Interno se define como aquel proceso que se encarga de realizar el Consejo de 
Administración, la dirección y el colectivo restante de una entidad, con el propósito de 
otorgar un nivel razonable de confianza en la consecución de los siguientes tres categorías de 
objetivos: 
 
 Asegurar la exactitud y confiabilidad de los datos de la contabilidad y de las 
operaciones financieras. (Confiabilidad de la información financiera) 
 
 Proteger los recursos contra el despilfarro, el fraude o el uso ineficiente, así como 
evaluar el desempeño de todas las divisiones administrativas y funcionales de la 
entidad con eficacia y eficiencia de las operaciones. (Eficacia y eficiencia de las 
operaciones) 
 
 Asegurar el cumplimiento de las políticas normativas económicas de la entidad que 
las emplea. (Cumplimiento de las leyes, reglamentos y política) 
 
El Control Interno en la Empresa VETFLEXX S.A. es realizado por las personas en cada 
nivel de la entidad. Pues desde la dirección de la entidad hasta el último trabajador deben 
sentirse partícipe del mismo, de este modo cada uno de ellos podrá adquirir un alto grado de 
conciencia en el momento de evaluar los riesgos, aplicar controles y estar en condiciones de 
responder adecuadamente a ello. 
 
5.5.1) CONTROL INTERNO PREVIO 
 
La gerencia establecerá mecanismos y procedimientos para analizar las operaciones y 
actividades que hayan proyectado realizar, antes de su autorización, o de que ésta surta sus 
efectos, con el propósito de establecer la propiedad de dichas operaciones y actividades, su 
legalidad y veracidad. El control previo será ejecutado por el personal responsable del 
trámite normal de las operaciones y actividades. 
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5.5.2) CONTROL INTERNO CONCURRENTE 
Los niveles departamentales y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo de 
servidores, establecerán y aplicarán mecanismos y procedimientos de supervisión 
permanente durante la ejecución de las operaciones, con el objeto de asegurar: 
 
El cumplimiento de los resultados previstos; 
La ejecución eficiente y económica de las funciones encomendadas a cada trabajador; 
El cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas; 
La utilización eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnológicos y financieros; 
La protección oportuna de las medidas correctivas necesarias. 
5.5.3) CONTROL INTERNO POSTERIOR 
 
El gerente de la entidad, con la asesoría respectiva, establecerá los mecanismos para evaluar 
periódicamente y con posterioridad a la ejecución de las operaciones: 
 
El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas; 
resultados de la gestión. 
 
Los niveles de eficiencia, eficacia, efectividad y economía en la utilización y 
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos. 
 
5.5.4) EL PROCESO CONTABLE 
Se entiende por proceso contable al conjunto de actividades sistemáticas que se realizan en la 
empresa desde la recepción de documentos fuente, ingreso de información contable al 
sistema, procesamiento de la información y emisión de estados financieros.  
Este ciclo se desarrolla, paso a paso, de la siguiente manera: 
 Apertura de los libros de contabilidad, que incluye el saldo, cuenta por cuenta, al 
inicio de cada ejercicio. Si se trata de una nueva empresa, los libros se abren con el 
asiento inicial del diario y sus valores se trasladan al debe o al haber de las cuentas 
correspondientes del mayor. Si la entidad se encuentra en marcha, basta con 
trasladar al nuevo período los saldos de las cuentas al mayor respectivo. 
 
 Las operaciones efectuadas en el nuevo ejercicio se asientan en el diario y se 
resumen y se pasan al mayor. 
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 Se elabora el balance de comprobación al término del ejercicio contable o por 
períodos menores para verificar la igualdad de los totales de los cargos y abonos 
registrados. 
 
 Se reúnen los datos de ajustes, registrando los que sean necesarios en el diario y se 
efectúan los correspondientes pases al mayor. 
 
  Se confecciona el balance ajustado en forma previa a la elaboración de los estados 
financieros. 
 
 Se resume el resultado del estado de operaciones y se traslada la utilidad a superávit, 
o la pérdida o déficit neto a la cuenta patrimonial respectiva. 
 
 Se registran los saldos en las cuentas del mayor, como último paso del ciclo contable y se 
preparan los libros para el nuevo ejercicio y comienzo del siguiente ciclo contable. 
 
FLUJOGRAMA DEL CICLO CONTABLE  (GRÁFICO 36) 
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5.5.5) INGRESO DE DOCUMENTOS FUENTE 
VETFLEXX S.A. está obligada a llevar todos los libros de contabilidad, administrativos y los que 
determinen los organismos de control. Las operaciones que se registren en los mismos deberán 
estar respaldadas con la documentación soporte correspondiente.   
 
Practicarán sus estados financieros al día último de cada mes, éstos serán presentados junto con la 
información que remitirán al efecto, dentro de los treinta días siguientes al cierre correspondiente.  
La formulación y publicación de tales estados financieros será bajo la estricta responsabilidad del 
CONTADOR GENERAL Y DEL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO  de la 
organización que hayan sancionado y dictaminado la autenticidad de los datos contenidos en dichos 
estados contables, quienes cuidarán que éstos revelen efectivamente la verdadera situación 
financiera de la sociedad y quedarán sujetos a las sanciones correspondientes en el caso de que las 
publicaciones no se ajusten a esa situación.  
 
Asimismo, mantendrán una contabilidad transparente, concreta e individualizada, de todas sus 
operaciones, aplicando en forma integral las normas y procedimientos establecidos en el presente 
Manual de Contabilidad. 
Todos los documentos serán recibidos por el área de recepción, desde donde se entregará a los 
departamentos respectivos. 
FACTURAS DE PROVEEDORES: Entrega a contabilidad. 
FACTURAS DE LORD GUAU: Entrega al Gerente Administrativo-Financiero. 
COMPROBANTES DE RETENCIÓN: Entrega a contabilidad. 
ESTADOS DE CUENTA: Entrega al GERENTE Administrativo Financiero. 
FACTURAS DE VENTA: Entrega al GERENTE Administrativo Financiero. 
NOTAS DE DÉBITO Y CRÉDITO: Entrega a Contabilidad 
5.5.6) EMISIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 
Todas las cuentas que consten en los estados financieros deben tener sus respaldos respectivos, 
para esto previo a la emisión de los estados financieros, el contador junto con el Gerente 
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Administrativo-Financiero serán los responsables de verificar la razonabilidad de cada una de las 
cuentas que conforman los estados financieros. 
Una vez realizada esta verificación se procederá a la emisión de los estados financieros los cuales 
serán indicados a gerencia para una segunda revisión y la posterior presentación a la junta de 
accionistas. 
La empresa deberá generar un conjunto completo de estados financieros, que comprenderá: 
 
Balance General 
 
Estado de resultados 
 
Estado de Cambios en el Patrimonio  
 
Estado de Flujos de Efectivo 
 
Políticas contables y notas explicativas.  
 
Los estados financieros serán preparados con base a las Normas Internacionales de Información 
Financiera  
 
Procedimientos: 
 
La información numérica incluida en los estados financieros, deberá ser presentada en dólares de 
los Estados Unidos de Norte América, y en forma comparativa, respecto al período anterior. 
 
Los estados financieros deben ser objeto de identificación clara, y en su caso perfectamente 
distinguido de cualquier otra información. Serán preparados de forma anual, en armonía con el 
período contable. 
 
Cada clase de partidas similares, que posean la suficiente importancia relativa, deberán ser 
presentadas por separado en los estados financieros. 
 
Las notas a los estados financieros se presentarán de una forma sistemática. Estas comprenderán 
aspectos relativos tanto a los antecedentes de la sociedad; la conformidad con la normativa 
internacional; y las políticas contables relacionadas con los componentes significativos que 
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integran los estados financieros; así como un adecuado sistema de referencia cruzada para permitir 
su identificación. 
 
La responsabilidad de la preparación de los estados financieros corresponde al Contador General  
de la entidad. 
 
La entidad presentará sus activos y pasivos clasificándolos en el balance general como "corriente" 
y "no corriente”. 
 
Se clasificarán como activos corriente cuando: 
 
 Se espera realizar o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del ciclo normal de la 
operación de la entidad. 
 
 Se mantenga fundamentalmente con fines de negociación. 
 
 Se espera realizar dentro del período de doce meses posteriores a la fecha del balance. 
 
 Se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo (tal como se define en la NIC 7 ),cuya utilización 
no esté restringida, para ser intercambiado o usado para cancelar un pasivo, al menos dentro 
de los doce meses siguientes a la fecha del balance. 
 
 Todos los demás activos deben clasificarse como no corrientes. 
 
Se clasificarán como pasivos corrientes cuando: 
 
Se espere liquidar en el ciclo normal de la operación de la entidad. 
 
Se mantenga fundamentalmente para negociación. 
 
Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del balance. 
 
La entidad no tenga un derecho incondicional para aplazar la cancelación del pasivo durante, al 
menos, los doce meses siguientes a la fecha del balance. 
 
Todos los demás pasivos deben clasificarse como no circulantes. 
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El estado de flujos de efectivo debe informar acerca de los flujos de efectivo habidos durante el 
período, clasificándolos por actividades de operación, de inversión y de financiamiento para 
informar sobre los flujos de efectivo de las actividades de operación, se utilizará el Método Directo. 
 
Procedimientos: 
 
Se presentarán por separado las principales fuentes de entradas de efectivo y las salidas o pagos en 
términos brutos. 
 
La determinación de los flujos de efectivo en términos brutos por actividades de operación se 
efectuará ajustando las ventas y los costos de ventas, así como otras partidas en el estado de 
resultados por los cambios habidos durante el período en los inventarios y en las partidas por cobrar 
y por pagar derivadas de las actividades de operación, otras partidas sin reflejo en el efectivo, otras partidas cuyos 
efectos monetarios se consideran flujos de efectivo de inversión o financiación.  
 
Los flujos de efectivo correspondientes á pagos de intereses, se presentarán por separado dentro del 
estado de flujos de efectivo, clasificándose como salidas de efectivo por actividades de financiamiento. 
 
Los flujos de transacciones en moneda extranjera deben convertirse, a la moneda de curso legal 
utilizada por la entidad para presentar sus estados financieros, aplicando a la partida en moneda 
extranjera la tasa de cambio entre ambas monedas vigente a la fecha en que se produjo cada flujo 
en cuestión. 
 
5.5.7) COMPENSACIÓN DE SALDOS  
 
Los activos y pasivos serán compensados y el monto neto presentado en el balance general, 
cuando:  
 
 Se tenga el derecho contractual de compensar las cantidades registradas al mismo tiempo 
que tiene la intención de liquidarlas sobre una base neta, o bien, de realizar el activo y 
liquidar el pasivo simultáneamente; o  
 
 Los activos y pasivos financieros son de la misma naturaleza o surgen de un mismo 
contrato, tienen el mismo plazo de vencimiento y se liquidarán simultáneamente.  
 
 
 
 
130 
 
5.5.8) RECONOCIMIENTO DE INGRESOS Y GASTOS 
 
Para la asignación de los ingresos y gastos se aplicará el principio de devengado el cual consiste en 
reconocer y enfrentar los ingresos que se obtuvieron en un periodo con los  gastos que se generaron 
para poder obtener ese ingreso, por lo tanto los ingresos  y gastos se  reconocen en el periodo en 
que se generan o causan, independientemente de la fecha en que  se cobre o pague. 
La contabilidad con base en lo devengado permite hacer un mejor enfrentamiento de ingresos y 
gastos, de lo contrario, no se  podría conocer realmente cuanto se ganó o perdió en un período y la 
información resultante estaría distorsionando la realidad. 
5.5.9) AJUSTES MENSUALES  
Con el objeto de que los estados financieros se preparen sobre una base uniforme, cada fin de mes 
se realizará el devengamiento de ingresos, reconocimientos de gastos, provisiones, depreciación de 
bienes de uso y ajustes de saldos en moneda extranjera. 
El registro contable de los resultados provenientes de las operaciones se efectuará por lo menos a 
fin de cada mes, tal como el devengamiento de ingresos y el reconocimiento de gastos, provisiones, 
depreciación de bienes de uso, ajustes de saldos en moneda extranjera por variaciones del tipo de 
cambio, amortización de partidas diferidas, desvalorizaciones, ajustes por la variación del Índice de 
Precios y otros. 
Estos tienen por finalidad alcanzar los saldos reales para determinar cuentas que tienen 
características especiales, así por ejemplo determinar el valor de las cuentas netas, de compras 
netas, el registro del inventario final de mercaderías para lograr el costo de ventas del periodo. 
 
Los asientos de regulación o ajustes se realizan al final del periodo contable cuando se ha decidido 
cerrar este periodo y obtener los estados financieros. El contador analiza las cuentas que requieren 
ajustes y procede con los asientos respectivos. 
 
Una vez identificado los asientos de ajuste a efectuarse se registrar en el diario general y 
subsiguientemente su traspaso a las cuentas del mayor. Como es lógico estas cuentas afectaran 
únicamente a las cuentas que participen, las demás mantendrán su saldo sin modificación alguna. 
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5.5.10) ASIGNACIÓN DE COSTOS  
 
La asignación de costos, salvo aquellos casos en que se establezcan normas específicas, se realizará 
de la siguiente forma:  
 
 Los costos vinculados con ingresos específicos deben ser imputados al período en que 
éstos son reconocidos contablemente.  
 
 Los costos no vinculados con ingresos determinados, pero sí con períodos establecidos, 
deben ser imputados a éstos.  
 
 Los restantes costos deberán ser cargados a los períodos en que son conocidos.  
 
5.5.11) LAS FUNCIONES DE LAS CUENTAS  
 
Clasificadora 
 
Clasifica cada uno de los elementos a los que representa tanto del patrimonio como del resultado. 
 
Histórica. Recoge los distintos hechos que han modificado el elemento representado por la cuenta 
o el concepto del resultado correspondiente. 
 
Numérica. Recoge las variaciones positivas y negativas del elemento, permitiendo determinar su 
saldo en un momento concreto. 
 
Prospectiva. Basándonos en su evolución, permite proyectar hacia el futuro el comportamiento de 
cada elemento patrimonial. 
 
5.5.12) CUENTAS REALES O DE BALANCE  
 
Las cuentas reales representan valores tangibles como las propiedades y las deudas; forman parte 
del balance de una empresa. Las cuentas reales, a su vez, pueden ser de Activo, Pasivo o 
Patrimonio. 
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5.5.12.1) ACTIVO: Representa todos los bienes y derechos apreciables en dinero, de propiedad de 
la empresa. Se entienden por bienes, entre otros, el dinero en caja o en bancos, las mercancías, los 
muebles y los vehículos; y por derechos, las cuentas por cobrar y todos los créditos a su favor. 
 
Características: 
 
• Estar en capacidad de generar beneficios o servicios. 
 
• Estar bajo el control de la empresa. 
 
• Generar un derecho de reclamación. 
ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO DE LAS PRINCIPALES CUENTAS QUE 
INTERVIENEN EN VETFLEXX S.A.  
 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO (TABLA 5) 
ACTIVO CONCEPTO DEBITO CRÈDITO SALDO 
 
CAJA 
 
Controla el 
movimiento del 
dinero: recaudado 
y entregado, de 
las ventas 
realizadas en el 
día. 
 
Por   los   valores 
que: recibe, 
ingresa o entra a 
dicha cuenta; 
valores que 
aumentan   el 
saldo 
 
Por      los   que: 
Entrega, egresa o 
sale de dicha cuenta; 
valores que 
disminuyen el saldo. 
 
Deudor 
BANCOS Controla los    
depósitos, retiros 
mediante cheques 
girados, papeletas 
de retiro, notas de 
crédito y notas de 
debito 
Por  los   valores 
Depositados en 
una  Cta.  Cte.  o 
de ahorros, así 
como por las 
notas de crédito, 
valores que 
aumentan   el 
saldo 
Por los valores 
Pagado 
mediante 
Cheques por  los 
bancos;   así como por 
las notas de debito, 
valores que 
disminuyen el saldo   
o   retiros en ahorros. 
Deudor 
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CUENTAS 
POR 
COBRAR 
 
Controla  los  
valores  que 
adeudan  a la 
empresa; por 
ventas a crédito u 
otros 
 
Por   los   valores 
que originan la 
deuda otorgada 
por la empresa 
 
Por  los  valores 
que abonan o 
cancelan los 
deudores 
Deudor 
 
DOCUMENTOS 
POR COBRAR 
 
Controla  los  
valores  que 
adeudan a la 
empresa con 
documento    
firmado; pagaré o 
letra de cambio 
 
Por  los   valores 
que originan   la 
deuda otorgada 
por la empresa 
 
Por  los  valores 
que cancelan los 
deudores 
 
Deudor 
 
 
 
INVENTARIO  
 
Controla las 
mercaderías o 
productos  que  la  
empresa dispone 
para la venta 
En el sistema de 
inventario 
permanente: 
Por el inventario 
inicial,  compras, 
y  devoluciones 
de clientes. 
Por las ventas, 
devolución a 
proveedores 
Deudor 
 
PROPIEDAD 
PLANTA Y 
EQUIPO 
Controla los activos 
fijos de 
propiedad y al 
servicio de la 
empresa 
 
Por la compra de 
o     ingreso     de 
activos fijos 
 
- Por la venta. 
- Por donación 
- Por la baja de 
activos fijos 
 
Deudor 
 
OTROS 
ACTIVOS 
Controla     las  
cuentas  de 
gastos pagados      
por adelantado ; 
y, que por su 
propia naturaleza, 
no han sido 
consumidos 
totalmente en  un  
solo  periodo  
 
Por  el  valor  de 
los  gastos 
pagados por 
adelantado 
 
Por  el  valor  de 
la parte devengada o 
consumida en el 
periodo 
 
Deudor 
 
PASIVO: representa todas las obligaciones contraídas por la empresa para su cancelación en el 
futuro. Son las deudas que debe pagar por cualquier concepto. 
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Características: 
 
La obligación tiene que haberse causado, lo cual implica el deber de hacer el pago. 
 
Existe una deuda con un beneficiario cierto. 
 
Movimiento de las Cuentas de Pasivo: estas cuentas empiezan y aumentan su movimiento en el  
 
Haber; disminuyen y se cancelan en el Debe, por lo general su saldo es crédito. 
 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CUENTAS DE PASIVO (TABLA 6) 
 
PASIVO CONCEPTO DEBITO CRÉDITO SALDO 
CUENTAS POR 
PAGAR 
Controla los 
valores que adeuda 
la empresa; a sus 
trabajadores por 
sueldos y 
beneficios sociales 
y a otras 
instituciones como 
el IESS , SRI, etc. 
Por los pagos 
realizados: 
abonos parciales, 
o cancelación 
total. 
Por los valores 
adeudados o 
pendientes de 
pago. 
Acreedor 
DOCUMENTOS 
POR PAGAR 
Controla los 
valores que adeuda 
la empresa con 
documento 
firmado; pagaré o 
letra de cambio. 
Por los pagos 
realizados: 
abonos parciales, 
o cancelación 
total. 
Por los valore 
adeudados o 
pendientes de 
pago. 
Acreedor 
OTROS 
PASIVOS 
Controla las 
cuentas d ingresos 
o rentas que se han 
cobrado por 
adelantado; y que 
por su propia 
Por la parte de 
los ingresos o 
rentas ganadas 
en el periodo. 
Por los valores 
cobrados por 
adelantado. 
Acreedor 
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naturaleza, no han 
sido devengados o 
ganados totalmente 
en un solo periodo 
(hay que 
diferirlos). 
 
 
5.5.12.3) PATRIMONIO: Matemáticamente el Patrimonio se calcula por la diferencia entre el 
Activo y el Pasivo. Representa los aportes del dueño o dueños para constituir la empresa y además 
incluye las utilidades y reservas. Este grupo constituye un 
 
Pasivo a favor de los dueños de la empresa, por lo cual se maneja de igual forma que las cuentas de 
Pasivo. 
 
Características: 
 
 Está constituido por el aporte inicial y el aporte adicional de los dueños de la empresa. 
 
 Se incrementa con las utilidades y se disminuye con las pérdidas del ejercicio contable. 
 
 Movimiento de las Cuentas de Patrimonio: su movimiento es igual que las cuentas del 
Pasivo. 
 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CUENTAS DE PATRIMONIO (TABLA 7) 
PATRIMONIO CONCEPTO DEBITO CRÉDITO SALDO 
PATRIMONIO 
Controla el 
aporte del capital 
de los socios o 
accionistas (el 
que consta en la 
escritura de 
constitución), 
además las 
Por las pérdidas 
ocasionadas en 
periodos 
anteriores, o 
actuales. 
Por el aporte o 
suscripción del 
capital de los 
socios o 
accionistas de la 
empresa. 
Por la 
Acreedor 
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reservas, 
utilidades 
(perdidas) según 
el caso. 
capitalización de 
las utilidades. 
 
 
5.5.12.4) INGRESOS: Son los valores que recibe la empresa cuando realiza una venta o presta un 
servicio con el fin de obtener una ganancia. Su movimiento de las cuentas de Ingresos: estas 
cuentas empiezan y aumentan en el Haber; normalmente no se debitan sino al final del ejercicio 
para cancelar su saldo. 
 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CUENTAS DE INGRESOS (TABLA 8) 
 
INGRESOS CONCEPTO DEBITO CRÉDITO SALDO 
INGRESOS 
Controla los 
valores que 
ingresan o recibe 
la empresa; por 
ventas, 
comisiones, 
intereses ganados 
y otros servicios 
prestados. 
Por ajustes, por 
cierre de las 
cuentas de 
ingreso. 
Por las ventas y 
otros servicios 
generados en la 
actividad dela 
empresa. 
Acreedor 
 
 
5.5.12.5) GASTOS: Una empresa debe efectuar pagos por los servicios y elementos necesarios 
para su buen funcionamiento; esto constituye un gasto o una pérdida porque esos valores no son 
recuperables.  
 
Ejemplos: el pago de sueldos, arrendamientos, servicios públicos y otros. Movimiento de las 
cuentas de Gastos: estas cuentas empiezan y aumentan en el Debe; disminuyen y se cancelan en el 
Haber. Su saldo es débito. 
 
FUNCIONAMIENTO DE LAS CUENTAS DE GASTOS 
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GASTOS CONCEPTO DEBITO CRÉDITO SALDO 
GASTOS 
Controla los 
gastos o 
desembolsos 
realizados; por 
compras, gastos 
del personal, 
gastos 
administrativos, 
de ventas, 
financieros y 
otros. 
Por las compras y 
todos los gastos 
ocasionados en la 
actividad de la 
empresa. 
Por ajustes de 
cierre. 
Por el cierre  de 
las cuentas de 
gasto. 
Deudor 
 
TABLA 9 
5.5.12.6) COSTO DE VENTAS: Representa el valor de adquisición de los artículos destinados a 
la venta. Movimiento de las cuentas de Costo de Ventas: estas cuentas empiezan y aumentan en el 
Debe, disminuyen y se cancelan en el Haber; normalmente no se acreditan; su saldo es débito. 
 
FUNCIONAMIENTO DE LA CUENTA COSTO DE VENTAS (TABLA 10) 
 
COSTO DE 
VENTAS 
CONCEPTO DEBITO CRÉDITO SALDO 
COSTO DE 
VENTAS 
Incluyen los 
costos de las 
producciones 
terminadas, 
servicios 
prestados, 
trabajos 
ejecutados y 
mercancías 
vendidas, 
entregadas a los 
Por la venta de 
mercancías y 
fijando e costo. 
Por ajustes de 
precios por 
disminución de la 
mercancía para la 
venta. 
Por ajustes de 
precios por 
aumento de la 
mercancía para la 
venta. 
Por la devolución 
de mercancías 
para la venta, y la 
disminución del 
costo. 
Los saldos de 
Deudor 
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clientes. esta cuenta se 
cancelan, al final 
del año, contra la 
cuenta de 
resultados.  
 
 
5.5.13) REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE  
 
VETFLEXX S.A.  Esta obligada a llevar todos los libros de contabilidad, administrativos y los que 
determinen los organismos de control. Las operaciones que se registren en los mismos deberán 
estar respaldadas con la documentación soporte correspondiente.  
 
Practicarán sus estados financieros al día último de cada mes. éstos serán presentados junto con la 
información que remitirán al efecto, dentro de los treinta días siguientes al cierre correspondiente.  
 
La formulación y publicación de tales estados financieros será bajo la estricta responsabilidad del 
Contador General, el Gerente Administrativo Financiero y comisario de la organización que hayan 
sancionado y dictaminado la autenticidad de los datos contenidos en dichos estados contables, 
quienes cuidarán que éstos revelen efectivamente la verdadera situación financiera de la sociedad y 
quedarán sujetos a las sanciones correspondientes en el caso de que las publicaciones no se ajusten 
a esa situación.  
 
Asimismo, mantendrán una contabilidad transparente, concreta e individualizada, de todas sus 
operaciones, aplicando en forma integral las normas y procedimientos establecidos en el presente 
Manual de Contabilidad. 
 
5.5.14) APERTURA DE LIBROS EN EL SISTEMA SAFI  
Antes de comenzar con la Contabilidad de la empresa en el sistema SAFI, aparte de la 
parametrización respectiva es necesario el ingreso de saldos iniciales dentro de cada uno de los 
módulos, lo cual nos ayudará a tener un punto de partida para proceder con el registro posterior de 
las transacciones que realice la empresa. 
Al inicio del periodo contable o ejercicio económico se procederá a la “apertura de libros” de la 
contabilidad,  jornalizando en el diario general el asiento inicial anotando los saldos únicamente de 
las cuentas de activo, pasivo y capital, cuentas de orden y contingentes, estas si hubieren.  
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Estos saldo pueden tomarse del balance general o de situación financiera o directamente de las 
cuentas del mayor a la ultima fecha del ejercicio y luego de registrarlos en el diario general se 
harán las anotaciones respectivas en el libro mayor (Mayorización). 
 
Se debe tomar en cuenta:  
 
Los valores iníciales de las cuentas del Activo los anotaremos en el Debe. 
 
Los importes iníciales de las cuentas del Pasivo y del Neto los anotaremos en el 
Haber. 
 
De esta forma, se conseguirá  que desde el primer momento se cumpla la regla de que la suma de 
saldos deudores es igual a la suma de los saldos acreedores. 
 
5.5.15) REVISIÓN DE DOCUMENTOS Y COMPROBANTES. 
 
El personal de contabilidad tiene la obligación de revisar los documentos que sirvan como 
antecedentes para cada transacción a registrarse. 
 
Se trata de examinar el tipo de documento: contrato, factura, orden de pago,  recibos, roles de 
pagos, planillas de aporte, letras, pagares, cheques garantías etc.  
 
Es decir todo documento que signifique un comprobante previo a la contabilización de las 
transacciones. La revisión del documento tiene por finalidad verificar que este bien emitido, sin 
errores, tachaduras o enmiendas que atenten a su idoneidad, claridad y seguridad de tal manera que 
la empresa y la contabilidad ACEPTA EL DOCUMENTO como prueba de la transacción a 
realizarse, tomando en consideración también los procedimientos, reglamentos autorizaciones y 
Organización de VETFLEXX S.A. 
 
5.5.16) EL ASIENTO CONTABLE JORNALIZACIÓN EN EL DIARIO GENERAL 
 
En la concepción mental y escrita mediante la cual se deja constancia de la transacción realizada.  
 
Los asientos contables tendrán un orden secuencial cronológico a la medida que se vaya 
presentando las transacciones para que exista asiento contable se requiere de la presencia de por lo 
menos dos cuentas: una cuenta que reciba (cuenta deudora) y otra cuenta que entregue (cuenta 
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acreedora). Podrán intervenir mas cuentas en un asiento contable. El asiento contable, además de 
incluir las cuentas que intervienen en la transacción, hace mención al concepto de ella mediante 
una explicación resumida. Existe la costumbre de utilizar un desplazamiento hacia la izquierda 
para el registro del DEBE y un desplazamiento hacia la derecha para el registro del HABER. 
 
5.5.17) MAYORIZACIÓN  
 
La Mayorización tiene por objeto trasladar los valores y algunas referencias ya anotadas en el 
diario general, a fin de llevar un registro individual por cuenta y de esta manera conocer su 
comportamiento. 
 
5.5.17.1) EL LIBRO MAYOR GENERAL 
 
Los asientos contables registrados en el diario general se trasladan al libro mayor general.es un 
libro regularmente empastado y foliado (numerado) que agrupa a las cuentas que utiliza a la 
contabilidad de la empresa, llamadas justamente “cuentas del mayor “para registrar las 
transacciones que tienen relación con cada cuenta, por tanto en cada cuenta del mayor se conocerá 
su movimiento ¿cronológico los valores de débitos (DEBE), de créditos (HABER) y sus saldos. 
 
Habrán tantas cuentas del mayor como numero de cuentas utilice la empresa. El número de estas 
dependerá de la codificación prevista en el “plan de catálogos de cuentas” y las que se vaya 
incorporando según las necesidades de la organización 
 
El mayor general consta de los siguientes elementos principales. 
 
TITULO    MAYOR GENERAL 
 
CUENTA    Nombre de la cuenta del mayor 
 
CODIGO    De cada cuenta 
 
FECHA    De la transacción registrada previamente en el diario general 
 
CUENTAS  Las registradas en el diario general según correspondencia o 
relación con la cuenta del mayor 
No. ASIENTO   Numero de asiento constante en el diario general 
FOLIO DEL DIARIO  Numero de página del diario general en donde conste el 
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asiento relacionado con la cuenta del mayor. 
DEBE    Débitos o cargos que se hacen a la cuenta del mayor 
HABER    Créditos o abonos que se hacen a la cuenta del mayor 
SALDO    Diferencia entre débitos (DEBE) y créditos (HABER). Si 
los débitos son mayores a los créditos habrá saldo 
DEUDOR;   Si los créditos son mayores a los créditos habrá saldo 
ACREEDOR. 
TABLA 11 
 
 
5.5.18) BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
El siguiente paso del “proceso contable” es la elaboración del balance de comprobación llamado 
también de prueba o de sumas y saldos. Tiene por finalidad determinar que los registros realizados 
en el diario general y en los mayores sean correctos de tal manera, que la suma de débitos (DEBE) 
sea igual a la suma de CREDITOS (HABER), y que la suma de los saldos deudores sea igual a la 
suma de los saldos acreedores, entre las cuentas que hasta aquí han participado en el sistema 
contable. Para ellos sumamos los débitos y créditos de cada cuenta y los totales ubicamos en las 
columnas de SUMAS y su saldo sea deudor o acreedor en la columna de SALDOS del balance de 
comprobación. En cuanto al orden de las cuentas es preferible iniciar con las del activo, luego las 
de pasivo y capital, finalmente las de ingreso y gastos. 
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5.5.19) SALDOS Y DATOS INICIALES POR MÓDULO  
Para poder iniciar al registro de las transacciones diarias de la empresa, es necesario que existan 
saldos iniciales dentro de cada módulo, para esto se procede a explicar de acuerdo a las necesidades 
del sistema que datos se deben ingresar. 
5.5.19.1)  CONTABILIDAD 
Dentro de este módulo la parte más importante es que el plan de cuentas sea el apropiado para la 
empresa, en el Capítulo 4 se ha desarrollado en base a los requerimientos de los organismos de 
control y a la experiencia un plan de cuentas acorde a las necesidades de la empresa, el cual deberá 
ser utilizado de manera obligatoria por las personas que manejen contabilidad, en este caso el 
Gerente Administrativo Financiero y el Contador serán los únicos autorizados para incluir,  
modicar o eliminar alguna cuenta previa notificación por escrito. Por ningún concepto se utilizaran 
cuentas alternativas o que no se encuentren en este plan. 
5.5.19.2) TESORERÍA 
En el módulo de tesorería se deberá indicar los saldos iniciales de las cuentas de Caja-Bancos, 
indicando los cheques girados y no cobrados que han quedado pendientes por efectivizarse y los 
depósitos en tránsito que no se han acreditado en la cuenta corriente de la empresa.  
5.5.19.3) CUENTAS POR PAGAR  
Para empezar a trabajar en el módulo de cuentas por pagar, es necesario que todos los datos de los 
proveedores hayan sido ingresados correctamente, de tal manera que al momento de ingresar los 
saldos pendientes a cancelar que tienen la empresa con nuestros proveedores se reflejen de una 
manera correcta, lo cual permitirá tener un punto de partida para seguir ingresando las nuevas 
facturas de compra y que se sigan generando los saldos vencidos y no vencidos de los proveedores. 
Estos datos se tomaran del anexo presentado en el Balance General  para la cuenta proveedores, en 
el cual se reflejará cada uno de los proveedores con su respectivo saldo a pagar.  
Para proceder con el ingreso de saldos iniciales en el módulo de proveedores se procederá a realizar 
los siguientes pasos: 
 GRÁFICO 38 
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NÚMERO DE CLAVE: presionar el botón F2, proceder a seleccionar el proveedor al que se le 
debe el pago. 
PARTIDA CONTABLE: Esta partida será predeterminada al momento de realizar la 
parametrización del módulo. 
TIPO: Presionar F2 y seleccionar FC (FACTURA), ya que se va a seleccionar una factura que está 
pendiente de pago. 
FACTURA NÚMERO: indicar el número de factura que se debe. 
FECHA DE EMISIÓN: Indicar la fecha de emisión de la factura. 
FECHA DE VENCIMIENTO: Indicar la Fecha de vencimiento de la factura. 
NÚMERO DE COMPROBANTE: Seleccionar el número de comprobante que se utilizara para 
esta transacción. 
DETALLE: En caso de existir alguna observación con el proveedor o la factura indicar en este 
casillero. 
MONTO: Indica el saldo que se adeuda al proveedor, en caso de que exista retención en la fuente 
indica el valor restada la retención. 
TABLA 12 
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5.5.19.3.1) PROVEEDORES  
Es responsabilidad de recepción el llevar  la agenda con los números de teléfonos de proveedores  
actualizada y llevar un control en Excel de los datos del asesor comercial y de los del contador de 
cada proveedor. 
TABLA 13 
“Las tres características fundamentales que han de tenerse en cuenta a la hora de valorar los 
proveedores, además de las diversas ofertas que de ellos recibimos son:  
Calidad: Una forma rápida de medir la calidad de los productos es mediante los defectuosos. 
Servicio: En esta se refleja principalmente el plazo de entrega del pedido, midiendo el número de 
retrasos ocurridos en un determinado periodo de gestión. 
VETFLEXX S.A. 
CUADRO DE RESUMEN DE PROVEEDORES 
AL 
     PROVEEDOR ASESOR DE CUENTA EMAIL CONTADOR EMAIL 
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Precio: Indudablemente, el mejor proveedor, atendiendo únicamente al precio, será aquel que 
proporcione uno más bajo”10. 
5.5.19.3.2) PEDIDOS A PROVEEDORES 
Es responsabilidad del  área de recepción el mantener el stock permanente de productos en el pet 
shop, para lo cual deberán indicar al GERENTE de Gerencia en caso de que se esté terminando el 
stock de productos de pet shop, para realizar el pedido al proveedor respectivo. 
Los directores médicos entregarán a recepción los productos de farmacia que se necesitan para que 
se realicen los pedidos respectivos, en caso de notar que se están acabando los medicamentos para 
la venta comunicar a los directores médicos para que procedan a determinar las cantidades a pedir.  
En caso de que un proveedor indique que no tiene en stock  algún producto notificar 
inmediatamente al GERENTE Administrativo Financiero en caso de Productos de Pet shop y a los 
directores médicos en caso de productos de farmacia. Al momento en que se notifique que no 
existe algún producto en stock se dará solución a este inconveniente solicitando un producto 
genérico o solicitando el producto a otro proveedor. 
Es responsabilidad de los directores médicos y del Gerente Administrativo-Financiero, el mantener 
el stock de productos en medicamentos y en pet shop, en base a las existencias mínimas y máximas 
que arrojen las siguientes formulas: 
EXISTENCIAS MÁXIMAS 
CONSUMO MÁXIMO MENSUAL   X   TIEMPO MÁXIMO DE REPOSICIÓN 
          30 DIAS 
EXISTENCIAS MÍNIMAS 
 
CONSUMO MÍNIMO MENSUAL  X  TIEMPO MÍNIMO DE REPOSICIÓN 
      30 DÍAS 
Será considerado una falta grave, cuando sabiendo las existencias mínimas y máximas de los 
productos no se mantenga el stock suficiente de inventario para el uso y para la venta. 
                                                          
10
 Soret Los santos Ignacio, Logística Comercial y Empresarial, España 2004  
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5.5.19.3.3) RECEPCIÓN DE PRODUCTOS  
Al momento de recibir cualquier pedido se debe verificar que esté completo, cruzando el físico con 
lo que consta en la factura de venta, en caso de que falte algún producto del pedido se solicitará al 
proveedor que cambie inmediatamente la factura para poder recibir el producto, bajo ningún 
concepto se podrá recibir facturas en las cuales los productos entregados no estén completos.  
Una vez que se recibe el producto para Pet Shop se debe poner el precio y colocar en forma 
ordenada en su respectivo stand, no se debe dejar los productos en las cajas. 
En el caso de medicamentos entregar directamente a los directores médicos. 
En el caso de entrega de productos del proveedor Siati comunicar inmediatamente al GERENTE 
Administrativo-Financiero  para la recepción de estos productos. 
Será considerada una falta grave el que no se verifique al momento de recibir los productos 
entregados por los proveedores, en caso de que exista algún faltante se procederá con el descuento 
respectivo del valor del productos de los haberes del mes. 
5.5.19.3.4) RECEPCIÓN  DE FACTURAS DE PROVEEDORES 
 Al momento en que un proveedor deja una factura, esta debe ser inmediatamente subida a 
contabilidad, no se deben mantener facturas de compra en el área de recepción. 
En el caso de emisión de facturas de Lord Guau, estas deben ser entregadas al GERENTE 
Administrativo-Financiero para su respectivo proceso. 
5.5.19.3.5) PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE MERCADERÍAS AL CONTADO 
 
RESPONSABLE       ACTIVIDAD  
 
SOLICITANTE  1.- El solicitante debe llenar y entregar una 
planilla de ORDEN DE PEDIDO 
 
 
RECEPCIÓN       2.- Recibe y envía la orden de pedido 
al proveedor de los productos (marca, 
modelo, precio). Vía email, llamada 
telefónica, o personal. 
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PROVEEDOR  3.- Recibe la orden de pedido del cliente, 
verifica los productos, y envía la proforma. 
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   4.- Recibe la proforma, verifica y autoriza 
la compra. 
 
PROVEEDOR  5.- Recibe la autorización del cliente, 
factura y despacha la mercadería. 
 
RECEPCIÓN   6.- Recibe y revisa la mercadería de 
acuerdo con los documentos de soporte. 
 
CONTADOR   7.- Recibe el documento de soporte e 
ingresa al sistema SAFI. Recibe y revisa 
los documentos de la compra de 
mercadería, procede a registrar en el 
sistema SAFI, emitir el comprobante de 
retención y el cheque a la fecha. 
 
8.- Envía el comprobante de Retención , el 
cheque y comprobante de egreso. 
 
GERENTE GENERAL  9.- Recibe, revisa, firma y envía el 
comprobante de retención, cheque para su 
pago. 
 
 
CONTABILIAD  10.- Recibe, el comprobante de retención, 
y cheque firmados para la cancelación. 
 
11.- Entrega al proveedor el comprobante 
de retención, y cheque.  Solicita la firma, 
nombre y cedula en el comprobante de 
egreso de la persona que recibe el cheque. 
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12.-Entrega la el original del comprobante 
de retención y el cheque.   
 
13.-Coloca los documentos en el siguiente 
orden: comprobante de retención, factura 
del proveedor y comprobante de retención. 
Procede con el archivo en la carpeta 
respectiva. 
 
5.5.19.3.6) PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE MERCADERÍAS A CRÉDITO 
 
RESPONSABLE        ACTIVIDAD 
 
SOLICITANTE  1.- El solicitante debe llenar y entregar una 
planilla de ORDEN DE PEDIDO 
 
RECEPCIÓN      2.- Recibe y envía la orden de pedido 
al proveedor de los productos (marca, 
modelo, precio). Vía email, llamada 
telefónica, o personal. 
 
PROVEEDOR  3.- Recibe la orden de pedido del cliente, 
verifica los productos, y envía la proforma. 
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   4.- Recibe la proforma, verifica y autoriza 
la compra. 
 
PROVEEDOR  5.- Recibe la autorización del cliente, 
factura y despacha la mercadería. 
 
RECEPCIÓN   6.- Recibe y revisa la mercadería de 
acuerdo con los documentos de soporte. 
 
CONTADOR   7.- Recibe el documento de soporte e 
ingresa al sistema SAFI. Recibe y revisa 
los documentos de la compra de 
mercadería, procede a registrar en el 
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sistema SAFI, emite el comprobante de 
retención y el asiento contable.  
 
RECEPCIÓN   8.- Envía el comprobante de Retención, al 
proveedor vía email. 
 
CONTABILIAD  9.- Coloca los documentos en el siguiente 
orden: Factura proveedor, comprobante de 
retención (copia celeste), asiento contable. 
Original y copia verde del comprobante de 
retención pasan a la carpeta de retenciones 
pendientes de entrega.   
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   10.- Cumplido el tiempo de crédito, 
autoriza el pago.  
 
CONTABILIDAD   11.-Desde el sistema SAFI, emite el 
cheque y el comprobante de egreso.  
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   12.-Realiza la entrega de los cheques a 
proveedores. (Pago a proveedores los días 
viernes de 15:00 a 17:00). 
 
  13.-Elabora un detalle de cheques 
entregados  a proveedores.  
  
5.5.19.4) INVENTARIOS  
El inventario es el conjunto de mercancías o artículos que tiene la empresa para comerciar con 
aquellos, permitiendo la compra y venta o la fabricación primero antes de venderlos, en un periodo 
económico determinados.  
 
El inventario aparece tanto en el balance general como en el estado de resultados. En el balance 
General, el inventario a menudo es el activo corriente mas grande. En el estado de resultado, el 
inventario final se resta del costo de mercancías disponibles para la venta y así poder determinar el 
costo de las mercancías 
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Inventarios son activos: 
 
a) Poseídos para ser vendidos en el curso normal de la operación; 
b) En proceso de producción de cara a tal venta; o 
c) En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de producción, o en 
el suministro de servicios. 
d) Valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal de la 
operación, menos los costos estimados para terminar su producción y los necesarios para llevar a 
cabo la venta. 
 
5.5.19.4.1) VALORACIÓN DE INVENTARIO  
 
Valorar es asignar a los elementos patrimoniales y a las operaciones efectuadas una cantidad de 
moneda o dinero que les dé el carácter de contabilizables, por agrupar en una misma clase de 
unidades de valor su expresión económica. Es decir, que se expresan las operaciones con 
homogeneidad, en relación al patrimonio. 
 
La contabilidad utiliza la unidad monetaria como unidad de valor para poder coordinar los 
movimientos patrimoniales producidos por las operaciones de la actividad empresarial. 
 
Para el control independiente de cada clase de bienes o partida de inventario puede ser suficiente 
conocer su magnitud en kilos, metros, litros o en otra unidad; para coordinar los movimientos de 
las distintas partidas del patrimonio es necesario homogeneizar las partidas mediante su valoración. 
 
Valorar el inventario a precio de costo significa que la empresa relaciona las mercancías al precio 
de adquisición. 
 
CRITERIOS DE VALORACIÓN 
 
• Precio de adquisición 
 
Es la cantidad de dinero que hemos tenido que pagar por los objetos que posee la empresa; 
 
• Precio de coste 
 
Es la cantidad de dinero que nos ha costado producir los objetos que integran el Activo de la 
empresa. 
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• Precio de venta 
 
Es el valor monetario que pensamos obtener de los productos fabricados al venderlos. 
 
• Precio de mercado 
 
Es la cantidad de dinero que se paga por un producto en el mercado en un momento determinado. 
 
MÉTODO DEL PROMEDIO PONDERADO 
 
Este método consiste en hallar el costo promedio de cada uno de los artículos que hay en el 
inventario final cuando las unidades son idénticas en apariencia, pero no en el precio de 
adquisición, por cuanto se han comprado en distintas épocas y a diferentes precios. 
 
Para fijar el valor del costo de la mercancía por este método se toma el valor de la mercancía del 
inventario inicial y se le suman las compras del periodo, después se divide por la cantidad de 
unidades del inventario inicial más las compradas en el periodo. Vetflexx S.A. para el control de su 
inventario aplica el método promedio ponderado. 
 
Para el módulo de inventarios es necesario determinar las bodegas que se van a manejar dentro de 
la empresa, al momento las bodegas se manejarán de la siguiente manera. 
SERVICIOS VETERINARIOS 
PRODUCTOS IVA 0% CLINICA VETERINARIA MEDICAMENTOS 
FARMACIA 
IDEXX
PRODUCTOS IMPORTADOS JORGENSEN
PRODUCTOS IVA 12% SURGIVET 
PRODUCTOS DE PET SHOP 
DISTRIBUCIÓN DE BODEGAS PARA INVENTARIOS 
VETFLEXX S.A.
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GRÁFICO 38  
Se manejarán dos bodegas principales, en las cuales se ingresarán los productos de acuerdo al 
porcentaje de IVA con que van gravados. 
BODEGA PRODUCTOS IVA 0%  
Dentro de esta bodega se ingresará todos los productos gravados con IVA 0%, como son: 
SERVICIOS VETERINARIOS: Se ingresara todos los servicios veterinarios que presta el 
hospital, entre estos tenemos: consultas, desparasitaciones, vacunas, cirugías, pruebas de 
laboratorio, terapia de fluidos, etc. 
MEDICAMENTOS: Dentro de esta bodega se ingresarán todos los medicamentos que se utilicen 
al momento de prestar el servicio veterinario. Es decir los de aplicación directa  en los pacientes.  
FARMACIA: Dentro de esta bodega se ingresarán los medicamentos que se utilicen para 
prescripción médica, es decir estos medicamentos serán de farmacia los cuales se distribuirán 
directamente al público con receta.  
BODEGA PRODUCTOS IVA 12%  
Dentro de esta bodega se ingresarán todos los productos gravados con IVA 12%, como son: 
PRODUCTOS IMPORTADOS: Se mantendrá el inventarios de los productos importados a 
IDEXX, SURGIVET Y JORGENSEN, proveedores a los que se adquiere mensualmente productos 
para mantener en stock, los demás productos que se importa para la empresa se traen solo bajo 
pedido y para entrega inmediata. 
PRODUCTOS DE PET SHOP: Dentro de estos productos se encuentra todo lo referente a 
comida para mascotas, arena para gatos, desinfectantes y shampoo de baño. Estos son los únicos 
productos que se mantienen en pet shop para la venta.  
El manejo de las bodegas estará a cargo del GERENTE-Administrativo Financiero, quien será el 
encargado de manejar las llaves y verificar el ingreso y salida de la mercadería de las bodegas, se 
realizará junto con el contador el levantamiento del inventario físico el último día del mes.  
Una vez determinadas las bodegas principales que se manejarán en la empresa, se debe ingresar los 
productos los cuales deberán tener como requisitos mínimos: 
NOMBRE DEL PRODUCTO 
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NOMBRE DEL PROVEEDOR 
UNIDAD DE MEDIDA EN COMPRA Y EN VENTA 
VALOR DE COSTO  
VALOR DE VENTA  
Previo al ingreso de cualquier producto al sistema, se debe verificar la fecha de expiración del 
mismo, en caso de que el producto tengo una fecha de expiración menor a cuatro meses de la fecha 
de ingreso se solicitara su cambio al proveedor respectivo.  
Es muy importante el determinar de una manera correcta la unidad de medida que se llevara en 
cada producto, debido a que esta debe ser igual a la unidad de medida que utilizare al momento de 
ocupar los productos o medicamentos.   
5.5.19.4.2) FASES PARA REALIZAR EL INVENTARIO 
“1) INVESTIGACIÓN  
Consiste en determinar los elementos patrimoniales de la empresa, inspeccionando directamente la 
bodega o el almacén, examinando documentos, contratos escrituras, etc. 
2) VALORACIÓN 
 Es la fase más delicada al momento de realizar el inventario, ya que habrá que respetar las normas 
legales de valoración, se podría incurrir en un subjetivismo que no refleje la imagen fiel del 
patrimonio. 
3) ESTRUCTURACIÓN 
Se deben agrupar los elementos homogéneamente en las cuentas que corresponda, pero la forma de 
presentación variara si el inventario es analítico o sintético”11. 
“El propósito de establecer normas claras de almacenamiento es el de disminuir costos, prevenir 
perdidas y desperdicios debido a robo, obsolescencia, ruptura o daño del producto, así como definir 
de manera clara donde se encuentra el producto para un rápido despacho y manejo, tener fácil 
                                                          
11
 Omeñaca García Jesús, Contabilidad General, Barcelona, 2008 
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acceso a cada elemento, poder controlar físicamente todos los inventarios y conseguir que los 
productos mantengan su calidad completa durante el máximo tiempo posible”12. 
5.5.19.5) FACTURACIÓN 
Antes de proceder a utilizar el módulo de facturación es necesario que todos los productos hayan 
sido ingresados de una manera correcta en el módulo de inventarios, lo cual permitirá que al 
momento de emitir una factura se vaya actualizando el inventario. Para este módulo se tomará al 
inventario inicial de los productos que mantienen la empresa, como el saldo para partir con la 
facturación,  ya que si no hay existencia de productos no se podrá facturar. 
5.5.19.6) CUENTAS POR COBRAR  
Dentro del módulo de cuentas por cobrar se deben ingresar los saldos iniciales de las cuentas 
pendientes de cobro con las que se cerró el Balance General. Previo al ingreso del saldo que adeuda 
el cliente, debe ser creado en el módulo de facturación o en el módulo de cuentas por cobrar, para 
ingresar el saldo inicial de cuentas por cobrar de cada cliente se debe seguir los siguientes pasos: 
CUENTAS POR COBRAR / ACTUALIZACIONES / TRANSACCIONES 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 40 
NÚMERO DE CLAVE: Presionar F2 y elegir al cliente al cual se va a ingresar el saldo pendiente 
de cobro. 
                                                          
12
 Londoño Malagón, Administración Hospitalaria,  Colombia 2008 
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PARTIDA CONTABLE: esta partida estará predeterminada, ya que fue seleccionada al momento 
de parametrizar los módulos. 
TIPO: Presionar F2 y seleccionar FP (Factura), al seleccionar esto se está creando la factura 
pendiente de pago. 
FACTURA: Indicar el número de factura pendiente de cobro. 
FECHA DE EMISIÓN: Indicar la fecha de emisión de la factura. 
FECHA DE VENCIMIENTO: Indicar la fecha de vencimiento de la factura. 
NÚMERO DE COMPROBANTE: Se indicará el número de comprobante con el que se registrará 
el saldo inicial. 
VENDEDOR: Seleccionar el vendedor que realizó la transacción de venta. 
DETALLE: En caso de existir alguna observación del cliente o de la factura de venta indicar en 
este casillero. 
MONTO: Indicar el monto que adeuda el cliente, en caso de que exista retenciones en la fuente, se 
debe indicar el valor de la factura menos la retención. 
TABLA 14  
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5.5.19.6.1) POLÍTICA PARA CUENTAS POR COBRAR 
 Queda prohibido el dejar cuentas pendientes por cobrar a clientes del Hospital Veterinario 
All Pets, solo en casos excepcionales y bajo la autorización del Dr. Cristian Sotomayor (GERENTE 
GENERAL), Sra. Bernardita Zúñiga (PRESIDENTE), Dr. Renán Mena (DIRECTOR GENERA) o 
Dr. Jorge Luis Álvarez (DIRECTOR MÉDICO) se podrá generar una cuenta por cobrar, esta 
autorización también debe ser solicitada para cheques posfechados y Boucher manual.  
 
 En el caso de venta de equipos médicos se dará crédito a partir de la tercera compra, el 
crédito será máximo de 30 días calendario, bajo ningún concepto se podrá pasar de este límite. El 
Valor para poder aplicar crédito a un cliente será de $1000.00 (MIL DÓLARES AMERICANOS) 
 
5.5.19.7) ACTIVOS FIJOS 
VETFLEXX S.A. ha  invertido cantidades importantes de dinero en bienes y derechos que reportan 
beneficios durante varios años, referente a lo que es propiedad plan y equipo. 
 
Además para que un tangible (bien) o intangible (derecho) sea calificado como activo fijo debe 
reunir cinco condiciones, la falta de alguna obligara a buscar otro grupo en donde se presenten, al 
menos temporalmente. Estas condiciones son: 
 
Propiedad. Dominio soberano de uso y disfrute. La forma de evidenciar la propiedad es la factura 
o escritura pública de compra u otra forma de obtener la propiedad, como por ejemplo: Acta de 
donación. En ocasiones una deuda puede estar vinculada con el activo fijo, pero no le quita la 
condición de dominio y propiedad. 
 
Vida útil mayor a un año. En condiciones normales se espera que un activo fijo brinde beneficios 
al menos por un año, mientras más larga sea la vida útil previsible, mas se ajusta a este 
requerimiento. 
 
Precio más o menos representativo. Esta condición estará en estrecha relación con la capacidad 
económica de la empresa.  
 
En uso productivo. Es decir, el bien o el derecho deben estar generando beneficios económicos 
reales, ya sea a las operaciones propias de giro del negocio o a las operaciones complementarias; 
por tanto, si un bien está en proceso de construcción o instalación o está sometido a un proceso 
reparación significativa, no puede ser por el momento propiedad planta y equipo. 
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No estar disponible a la venta. Si por alguna razón, poco usual, un activo va a ser vendido, este se 
debe clasificarse en el grupo de “bienes a la venta”. 
 
5.5.19.7.1) ANÁLISIS DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
 
Periódicamente verificar la valuación de bienes de activos fijos, si los valores aumentaron o 
disminuyeron respecto al registro a fin de analizar los ajustes correspondientes. 
 
Realizar la verificación correspondiente del inventario físico patrimonial de los activos fijos. 
 
Verificar todas las transacciones relacionadas con activos fijos como: altas, bajas, transferencias, 
donaciones y otros. 
 
Verificar la venta o retiros de activos y si se encuentran contabilizados. 
 
Verificar el uso e identifica el período de vida útil de los activos totalmente depreciados a fin de 
determinar su vida económica útil en base a la tasación respectiva y evaluar la posible revaluación 
y realizar los respectivos asientos contables. 
 
Verificar si existen activos fijos comprometidos en respaldo en caso de créditos obtenidos, bienes 
de activo fijos arrendados a terceros para calcular y registrar alquileres devengados. 
 
Analizar los desembolsos efectuados, relacionados con métodos ampliando la vida útil o 
reparaciones efectuadas e idéntica los costos y gastos. 
 
Para empezar a trabajar en este módulo es necesario que se ingrese de uno en uno los activos que 
posee la empresa, todos los activos deben ser respaldados con sus respectivas facturas de compra,  
al momento en que forman parte de la empresa se colocara un código el cual mantendrá el nombre 
de la empresa, detalle del grupo al que pertenece y un numero secuencial (VETFLEXXEC001). 
Este código deberá ser impreso y colocado en el activo fijo. 
Para el ingreso de un activo se deben ingresar los siguientes datos: 
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GRÁFICO 41 
GRUPO: Se debe indicar el grupo al que pertenece el Activo, presionando la tecla F2 se 
desplegara una pantalla de la cual se deberá seleccionar el grupo. 
CÓDIGO: Indicar el código que se va a dar al activo fijo. 
DESCRIPCIÓN: Indicar el nombre o la descripción del activo fijo. 
MARCA, NÚMERO DE SERIE, COLÓR Y MODELO: Tomar del activo fijo todos estos datos 
para el ingreso de la información al sistema. 
FECHA DE COMPRA: Indicar la fecha en que se adquirió el activo fijo. 
NÚMERO DE COMPROBANTE: Indicar el número de comprobante con el cual se registrará el 
asiento contable. 
PROVEEDOR: Indicar el proveedor al que se adquirió el activo fijo. 
FECHA DE CÁLCULO: Indicar la fecha de inicio de la depreciación del activo fijo. 
VIDA UTIL: indicar la vida útil del activo fijo, para lo cual se aplicará el siguiente cuadro: 
ESTADO: Indicar el estado en que se encuentra el activo fijo B (BUENO), R (REGULAR), M 
(MALO), X (OBSOLETO). 
VALOR DE CÁLCULO: Indicar el valor del activo fijo, este valor se tomará para la depreciación 
mensual. 
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VALOR RESIDUAL: Indicar el porcentaje residual del activo fijo en base a la siguiente tabla: 
VALOR DE COMPRA: Indicar el valor de compra del activo fijo. 
PRECIO DE MERCADO: Indicar el precio actual en el mercado del activo fijo. 
5.5.19.7.2)  IDENTIFICACION Y VALORIZACION DE BIENES DEL ACTIVO FIJO 
 
Se entenderá como activo fijo para ser incorporado al sistema, sólo aquellos bienes que por su 
importancia económica, operacional o estratégica importe mantenerlos identificados 
individualmente. La identificación individual de los bienes se hará mediante una etiqueta diseñada 
para el efecto. 
 
Entre los tipos de bienes del Activo Fijo usualmente utilizados por VETFLEXX S.A. se encuentran 
los siguientes: 
 
 Máquinaria y Equipo 
 
 Equipo de Computación 
 
 Muebles y Enseres 
 
 Equipo de Oficina 
 
 
VALORIZACIÓN 
 
Estos activos se valorizan al costo de adquisición o construcción de los respectivos 
bienes. Estos costos incluyen todos los desembolsos que se relacionan directamente con su 
adquisición o construcción. Es decir, se deben incluir partidas tales como cargos por transporte, 
costo de instalación, costo financiamiento, impuestos, etc. 
 
Se debe rebajar del costo del mismo los descuentos obtenidos en la adquisición. El IVA no es parte 
del costo del bien, salvo cuando este no constituye crédito fiscal. 
 
REGISTROS 
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Los responsables de la administración del Activo Fijo de cada unidad deberán informar al Gerente 
Administrativo Financiero todas las operaciones o actos que afecten o incidan en los activos fijos 
para proceder a su registro: 
 
- Altas: incorporaciones por compras, donaciones u otras 
 
- Bajas: ventas, donaciones, destrucción o pérdida, obsolescencia, etc. 
 
- Traslados: cambio de ubicación de los bienes manteniendo la Unidad. 
 
- Transferencias: cambio de Unidad o responsable. 
 
ELIMINACIÓN DE REGISTROS 
 
Sólo podrán eliminarse de los registros contables y control, contando con la documentación 
sustentatoria apropiada y las autorizaciones correspondientes, aquellos bienes de propiedad de 
VETFLEXX S.A. que han dejado de pertenecerle (ventas, donaciones, obsolescencia, destrucción) 
o bien que hayan desaparecido (pérdidas, robos). 
 
ARCHIVO DE REGISTROS 
 
La Dirección Financiera-Administrativa mantendrá un sistema de archivo especial con la 
información de cada uno de los bienes del activo fijo (órdenes de pago y facturas). Esta 
información se mantendrá disponible para su consulta en la Dirección indicada. 
 
5.5.19.7.3) PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE ACTIVOS FIJOS 
 
RESPONSABLE        ACCIÓN 
 
SOLICITANTE     1. El personal de la empresa que tiene la 
necesidad de solicitar un Activo, enviara 
un email al Gerente Administrativo 
Financiero indicando el requerimiento. 
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO  2. Solicitara cotizaciones del Activo a 
adquirir por lo menos con 3 proveedores. 
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3. Entrega una de las solicitudes junto con 
las cotizaciones a gerencia para que estudie 
el pedido para la compra y la otra la 
archiva. 
 
GERENCIA   4. Recibe la solicitud de la compra del 
activo y verifica la necesidad de la compra. 
Para esto deberá tomar en cuenta los 
siguientes aspectos: 
 
a. Valor del activo a invertir, esto debe 
verificarse para determinar si la empresa 
cuenta con la suficiente liquidez para la 
compra del activo. 
 
b. El gerente verifica la necesidad del 
activo para el funcionamiento de la 
empresa, esto lo realiza para determinar si 
es viable la compra del activo. 
 
5. Aprueba la compra del activo y envía la 
autorización al Departamento de 
Contabilidad 
 
6. Archiva la Autorización de la compra 
del activo fijo y procede a realizar la orden 
de desembolso para la cancelación de la 
factura. 
 
PROVEEDOR  7. Entrega el Activo adquirido y la factura 
respectiva. 
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO  8. Deberá verificar el Bien antes de 
recibirlo con la respectiva factura y guía de 
Remisión. En caso de no ser los detallados 
en la respectiva factura y guía de remisión, 
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no deberá recibir ese bien. Se tomará en 
cuenta los siguientes aspectos: 
 
a. Marca del Bien 
b. Modelo del Bien 
c. Funciones del Bien 
d. Garantía del Bien 
e. Precio del Bien 
 
 
CONTABILIDAD  9. Emite el cheque y la respectiva 
retención al proveedor, y procede a hacer 
firmar el comprobante de egreso, como 
constancia del pago. 
 
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   12. Procede a realizar una Acta de 
responsabilidad de la entrega del Activo 
fijo, que será por duplicado, la cual deberá 
ser firmada por el Solicitante y la persona 
encargada del control de Activos fijos, 
como constancia de la entrega del bien. 
 
5.5.19.8) NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
 
Para el módulo de nómina no es necesario el ingreso de saldos iniciales, debido a que en la 
parametrización ya se ingresan los datos del empleado y al momento de realizar los roles de pago a 
fin de mes, se ingresan los valores de ingresos y egresos que ha tenido el empleado para determinar 
el valor a cancelar por concepto de su sueldo. Las cuentas de ingreso dentro del rol de pagos serán: 
Sueldo, Horas Extras, Comisiones, Bonos, Fondos de Reserva. 
 
Las cuentas de egreso del rol de pagos serán: 9.35 Aporte Personal, Multas, Otros Descuentos 
(Agasajos, cumpleaños, Cursos), Prestamos al Personal, Prestamos IESS, Seguro. 
5.5.19.8.1) LIQUIDACIONES DEL PERSONAL  
 
La liquidación del personal se da por las siguientes causas. 
- Desahucio 
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- Despido Intempestivo 
- Visto Bueno 
 
EL DESAHUCIO 
 
El Desahucio es el aviso con el que una de las partes hace saber a la otra, que su voluntad es dar 
por terminado el contrato 
 
Los efectos del desahucio: 
 
La empresa deberá pagar al trabajador como indemnización por desahucio el 25% de su última 
remuneración por cada año de servicios prestados para el mismo empleador, se debe considerar 
además la proporcionalidad. 
 
INDEMNIZACIÓN POR DESPIDO INTEMPESTIVO 
 
Hasta de 3 años de servicios Valor equivalente a 3 meses de su última remuneración 
 
Más de tres años de servicios Valor equivalente a un mes de remuneración por cada año de servicio 
 
Hasta 25 años Valor equivalente a un mes de remuneración por cada año de servicio, hasta 25 años. 
 
El cálculo de estas indemnizaciones se hará en base de la remuneración que hubiere estado 
percibiendo el trabajador al momento del despido. 
 
EL VISTO BUENO 
 
Es el trámite administrativo promovido por el empleador y/o por el trabajador, tendiente a dar por 
terminado el contrato individual de trabajo unilateralmente en caso de que alguna de las partes haya 
incurrido en cualquiera de las conductas previstas en el Código de Trabajo como causal para 
finalizar la relación laboral. 
 
El trámite se inicia con una solicitud que se presenta ante el inspector de trabajo por la parte que se 
considera afectada y pide autorización para dar por terminada la relación laboral con la otra parte. 
 
PASOS A SEGUIR PARA VISTO BUENO  
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1.- Presentar por escrito, con firma de abogado y por triplicado ante el inspector de trabajo. 
 
2.- Certificado del IESS, correspondiente al último mes de aportaciones. 
 
3.- Copia de cedula de identidad y papeleta de votación (del representante legal). 
 
4.- Ultimo Rol de pago del trabajador. 
 
5.- Adjuntara el nombramiento que le da la calidad d representante legal. 
 
6.- Copia del contrato de trabajo legalizado en caso de suspensión de labores. 
 
7.- Cheque certificado a nombre del Ministerio de Trabajo y Empleo (suspensión de actividad). 
 
ABANDONO DEL TRABAJO POR PARTE DEL TRABAJADOR 
 
Art. 190 CT.- El trabajador que sin causa justificada y sin dejar reemplazo aceptado por el 
empleador, abandonare intempestivamente el trabajo, es decir sin previo desahucio, pagará al 
empleador una suma equivalente a quince días de la remuneración. 
 
LICENCIA POR PATERNIDAD 
 
El trabajador tendrá 10 días por paternidad y con derecho a sueldo, ante el nacimiento de sus hijos, 
si el parto es normal; y cinco días adicionales si es por cesárea o se producen nacimientos 
múltiples. Si el parto es prematuro, la licencia será de 18 días (ocho adicionales); y, si el 
nacimiento registra una enfermedad degenerativa o algún tipo de discapacidad, el padre de familia 
obtendrá 25 días adicionales. En el caso de los padres adoptivos, tendrán 15 días 
de licencia cuando se concrete el trámite, para que pasen con sus hijos. 
 
5.5.20) INGRESO DE TRANSACCIONES 
Una vez que el sistema cuenta con toda la información de la empresa, la parametrización correcta y 
los saldos iniciales, se puede empezar con el registro de los movimientos económicos e la empresa, 
para lo cual es necesario seguir los siguientes pasos. 
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5.5.20.1) TESORERIA 
Se considera un gasto todas las facturas que ingresen a la empresa las cuales puedan ser 
consideradas dentro de cualquier cuenta que se defina en el plan de cuentas con el código número 6 
de GASTOS, (SERVICIOS BÁSICOS, TELEFONIA, GUARDIANIA, DATAFAST, SUELDOS, 
BENEFICIOS SOCIALES, ETC) 
ACTUALIZACIONES/COMPROBANTE CONTABLE/DIARIOS (GRÁFICO 41) 
 
 
NÚMERO DE ASIENTO: El número de asiento será dado automáticamente por el sistema, este 
será secuencial. 
FECHA: La fecha está en relación al sistema del computador, si la fecha del computador se 
cambia la fecha del sistema también, se podrán cambiar las fechas en el sistema únicamente por 
medio de una solicitud por escrito y  con autorización del GERENTE Administrativo-Financiero. 
NÚMERO DE COMPROBANTE DE DIARIO: Al momento de realizar un comprobante de 
diario se colocara CD (comprobante de diario) y el número secuencial del diario. (CD000201). 
DETALLE: En el detalle se indicara el motivo de la compra, el número de factura y el proveedor 
al que se compro. Una vez ingresados estos datos presionar ENTER y se desplegara un recuadro en 
el cual se ingresarán los datos de las facturas. 
PROVEEDOR: Presionar F2 y seleccionar el proveedor al que se adquirió el producto, 
inmediatamente se desplegara en los casilleros de dirección y RUC los datos del proveedor, es por 
esto que es importante el que se realice de una manera correcta el ingreso del proveedor al sistema. 
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NÚMERO DE RETENCIÓN: Indicar el número del comprobante de retención en la fuente que 
se aplicara para el proveedor. 
NÚMERO DE COMPROBANTE DE VENTA: Indicar el número de comprobante de venta que 
el proveedor emitió a la empresa.  
CÓDIGO TIPO DE COMPROBANTE: Presionar F2 y seleccionar el tipo de comprobante de 
venta que emitió el proveedor. (GRÁFICO 42) 
 
CÓDIGO RETENCIÓN RENTA Y RETENCIÓN DEL IVA: Al momento de ingresar los datos 
del proveedor se podrá parametrizar para que automáticamente se despliegue el código y el 
porcentaje de retención en la fuente y del IVA que se aplica para el proveedor, en caso de que no 
este parametrizado se debe presionar F2 y seleccionar el código que se aplicara. 
VALOR GRAVADO: Indicar en caso de retención en la fuente de renta la base imponible la cual 
será el valor de la compra sin incluir impuestos. 
En el caso de retención del IVA, indicar el valor del IVA que se genero por la compra del producto. 
Una vez ingresados estos valores presionar ENTER y se desplegara un recuadro en el cual se 
deberá ingresar la siguiente información: 
TIPO: Seleccionar CP (Comprobante), para indicar que se está realizando un comprobante de 
registro. 
CLAVE: Automáticamente se desplegara el RUC de la empresa a la que se compro el producto. 
TIPO DE DIARIO: Seleccionar la opción FC (FACTURA), Mediante la cual se indicara que el 
registro que se está realizando es de una factura.   
NÚMERO: Indicar el número de comprobante de diario que se aplicó al iniciar el proceso del 
registro de la factura. 
FACTURA: Indicar el número de factura del proveedor. 
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DETALLE: Se desplegara automáticamente el detalle indicado al iniciar el proceso del registro de 
la factura. 
MONTO: Indicar el monto de la factura sin incluir impuestos. 
FECHA DE EMISIÓN: Indicar la fecha de emisión de la factura. 
FECHA DE VENCIMIENTO: Indicar la fecha de vencimiento de la factura, en base a esta fecha 
se podrá determinar la fecha de pago de la factura y se podrá visualizar en el módulo de cuentas por 
cobrar como factura vencida o pendiente de pago. 
IVA: El sistema calculara automáticamente el valor del IVA en base al valor ingresado 
inicialmente, colocar en esta celda cero, debido a que el producto adquirido no lleva IVA, en caso 
de que el producto adquirido lleve IVA dejar el valor calculado por el sistema. 
Presionar ENTER, el sistema emitirá un asiento base el cual podrá ser modificado en caso de que 
exista alguna inconsistencia o error. 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 43 
Ingresar el asiento contable de acuerdo al gasto que se vaya a registrar, utilizando el plan de 
cuentas que se tienen para la empresa.  
Una vez ingresado el asiento contable, en caso de que este descuadrado el sistema indicara y no 
permitirá pasar, para lo cual se debe proceder a verificar el porqué de este descuadre y realizar las 
correcciones respectivas.  
Una vez verificado el asiento contable presionar ENTER y se desplegara la pantalla en la cual se 
podrá escoger imprimir u observar en la pantalla el asiento contable. 
 
 
168 
 
Previo al pago de un gasto se debe ingresar la factura de compra de tal         manera que se generara 
la obligación con el proveedor para en base a esto realizar la retención respectiva y la emisión del 
cheque. 
 
GRÁFICO 44 
5.5.20.1.1)  MAYORIZACIÓN DEL ASIENTO CONTABLE 
Después de haber ingresado y verificado que el asiento contable este correcto, se procederá a 
mayorizar o integrar este asiento, lo cual enviara la información al módulo de CUENTAS POR 
COBRAR para generar la deuda que tenemos con el proveedor y al módulo de CONTABILIDAD 
para que esto valores sean visibles en los ESTADOS FINANCIEROS correspondientes. 
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TESORERIA/PROCESOS/MAYORIZACIÓN  
 
GRÁFICO 45  
Al momento en que se selecciona la opción mayorización se debe indicar la fecha de inicio y  hasta 
que fecha se desea integrar los asientos contables, es así que se puede integrar un conjunto de 
asientos o seleccionar la mayorización por asiento creado. Presionar ENTER. 
Se deberá seleccionar si se desea integrar todos los asientos, comprobantes de egreso, 
comprobantes de ingreso o diarios. Presionar ENTER y el sistema procederá a mayorizar el asiento.  
5.5.20.1.2) DESMAYORIZACIÓN DE UN ASIENTO CONTABLE 
Si después de mayorizar un asiento contable, existen errores en este, existe la opción para 
desmayorizar el asiento lo cual permitirá modificar dicho asiento y realizar las correcciones 
necesarias. Cabe indicar que al momento de realizar la desmayorización se debe proceder a realizar 
este paso en todos los módulos afectados, en este caso se deberá proceder con el módulo de 
tesorería, cuentas por pagar y contabilidad. 
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TESORERIA/PROCESOS/DESMAYORIZACIÓN 
 
GRÁFICO 46 
 Al momento de presionar Enter en la opción desmayorización, se desplegará una pantalla 
en la cual se deberá indicar el número de asiento y la fecha del asiento.   
 Una vez indicados estos datos, presionar ENTER y el sistema procederá a  desmayorizar el 
asiento. 
5.5.20.1.3) EGRESOS-CANCELACIÓN DE UN GASTO 
Después de ser creada la factura del gasto y realizada la integración del asiento en el sistema, esta 
factura puede ser cancelada, este paso puede ser independiente a la fecha de vencimiento de la 
factura. 
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GRÁFICO 47 
Ingresar a la pantalla para generar el comprobante de egreso se deberá seleccionar la cuenta de la 
cual se va a realizar el pago, se procederá a seleccionar la cuenta corriente para el pago de gastos y 
proveedores y la cuenta de ahorros para el pago de préstamos bancarios. 
FORMATO: Presionar F2 y seleccionar el formato 4 (CHEQUE). 
ACREEDOR: Seleccionar el proveedor a quien se va a realizar la cancelación de la factura. 
FACTURA: Indicar el número de factura que se va a cancelar. 
PAGUESE A LA ORDEN DE: Indicar el nombre del beneficiario, este nombre saldrá impreso en 
el cheque. 
VALOR: Indicar el valor a cancelar, el cual deberá ir menos las retenciones de ley. 
NÚMERO DE ASIENTO: El sistema automáticamente generara un número de asiento. Este 
puede ser modificado manualmente. 
FECHA: Indicar la fecha en que se genera el comprobante de egreso. 
NÚMERO DE COMPROBANTE DE EGRESO: El sistema automáticamente genera un número 
de comprobante de asiento. Este puede ser modificado manualmente. 
 CONCEPTO: Indicar la razón de la cancelación. 
Al momento en que se termina de ingresar estos datos, presionar ENTER y se desplegara una 
ventana en la cual se deberá indicar la siguiente información: 
 
GRÁFICO 48  
TIPO: Seleccionar la opción CP (Comprobante) 
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CLAVE: Presionar F2 e indicar la empresa a la cual se va a cancelar la factura pendiente de pago. 
TD: Presionar F2 y seleccionar la opción CA (CANCELACIÓN).  
NÚMERO: Indicar el número del comprobante de diario. 
FACTURA: Presionar F2 y se desplegara las facturas pendientes de pago que se  tiene al  
proveedor seleccionado. Seleccionar la factura que se va a cancelar. Al realizar este paso una vez 
que se realice la integración del asiento se actualizara el módulo de cuentas por cobrar y se 
eliminara la factura seleccionada de las cuentas pendientes de pago. 
DETALLE: Indicar el número de factura y el valor a cancelar.  
MONTO: Indicar el valor a cancelar. 
Presionar ENTER y se desplegara una pantalla en la cual se podrá visualizar el asiento contable, en 
caso de que el asiento no sea correcto se podrá proceder a modificar e ingresar las cuentas que 
correspondan para la cancelación de esta factura. 
 
 
GRÁFICO 49 
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Si el asiento es correcto, presionar ENTER y se podrá elegir entre ver el asiento en la pantalla o 
imprimirlo, a la vez se podrá imprimir el cheque para la cancelación de la factura. 
Una vez que se a verificado que el asiento contable es correcto se procederá a mayorizar lo cual 
enviara el asiento contable al módulo de CONTABILIDAD y se dará de como cancelada la factura 
del módulo de CUENTAS POR PAGAR. 
5.5.20.2) INVENTARIOS   
Al momento en que ingresa una factura de un proveedor esta tienen que ser ingresada por el 
módulo de inventarios de tal manera que los productos ingresados actualicen su existencia en el 
kardex.  
ACTUALIZACIONES/TRANSACCIONES 
Al momento de ingresar se deberá seleccionar la bodega a la cual se va a ingresar los productos. 
GRÁFICO 50 
 
TIPO: Presionar la tecla F2 y seleccionar la opción compras. 
NÚMERO DE COMPROBANTE: Indicar el número de comprobante de egreso que se utilizara 
para esta transacción. 
PROVEEDOR: Presionar la tecla F2 e indicar el proveedor a quien se adquirió el producto. 
FECHA: Indicar la fecha de la factura del proveedor. 
NÚMERO DE FACTURA: Indicar el número de factura que emitió el proveedor. GRÁFICO 51  
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Presionar ENTER y se desplegara una pantalla en la cual se deberá ingresar la siguiente 
información: 
BODEGA: Indicar la bodega a la cual pertenece el producto. 
PRODUCTO: Presionar F2 y se desplegara la lista de productos seleccionar el producto al que se 
va a realizar el ingreso de inventario. 
CANTIDAD: Indicar la cantidad de unidades que ingresan al inventario. 
COSTO UNITARIO: El costo unitario será determinado por el sistema una vez se ha ingresado el 
costo total. 
COSTO TOTAL: Indicar el costo total del producto. 
En la parte inferior de la pantalla se podrá observar el nombre, las existencias, el stock mínimo y 
máximo del producto. 
Presionar dos veces ESC y se podrá consultar el ingreso realizado a bodega. 
 
GRÁFICO 53 
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INTEGRACIÓN DEL MÓDULO DE INVENTARIOS (GRÁFICO 54) 
 
 
 
 
Una vez ingresada la información de la compra de productos realizada a los proveedores, se 
procederá a realizar la integración del módulo, se ingresara a PROCESOS/INTEGRACIÓN y se 
presionara ENTER. 
BODEGA: Indicar la bodega que se va a integrar, en caso de dejar en blanco se procederá a 
integrar las dos bodegas.  
FECHA DE INICIO: Indicar desde que fecha se desea integrar. 
FECHA DE FINAL: Indicar hasta que fecha se desea integrar. 
TIPO: Presionar F2 y seleccionar I2 (COMPRA). 
NÚMERO DE ASIENTO: Indicar el número de asiento para la integración, en caso de necesitar 
desmayorizar el sistema solicitara el número de asiento a desmayorizar. 
FECHA: Indicar la fecha de integración. 
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Una vez realizada la integración, el asiento se direccionara a tesorería en donde se podrá verificar 
el asiento contable y en caso de existir error se procederá a corregir, de igual manera se actualizara 
el módulo de cuentas por pagar generando la cuenta pendiente por cancelar al proveedor.  
5.5.20.2.1) FACTURACIÓN 
Toda factura que emite la empresa es un documento legal, el cual debe ser llenado correctamente, 
este documento debe contener todos los datos del cliente (NOMBRES Y APELLIDOS, NÚMERO 
DE CÉDULA, DIRECCIÓN Y NÚMERO DE TELÉFONO), los ítems a facturar, la firma de la 
persona que realiza la factura y la firma del cliente, todos estos datos son obligatorios para que esta 
tenga validez, es responsabilidad de recepción el que las facturas que se emiten sean llenadas 
correctamente. 
Se debe verificar que el valor de la factura concuerde con el valor del cobro en efectivo, cheque o 
tarjeta de crédito. Se debe verificar que la factura que se utiliza concuerde con el secuencial que se 
tiene en el sistema. 
Se designara una clave a cada empleado, la cual será personal e intransferible, esta deberá ser 
utilizada únicamente al momento de cumplir sus turnos de trabajo. 
 Las teclas a utilizarse para el proceso de facturación son: 
 
ESC: retroceder. 
Enter: seguir.  
Teclas de Dirección: subir, bajar, izquierda y derecha. 
F2: desplegar lista.  
INSERT: Ingresar una nueva fila. 
SUPR: eliminar una fila. 
ACTUALIZACIONES/FACTURACIÓN  
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GRÁFICO 55 
Al momento en que se selecciona la opción de facturación, se desplegara una pantalla en la cual se 
deberá indicar lo siguiente: 
BODEGA: En este campo se deberá seleccionar en caso de productos con IVA 0% la bodega 01 y 
en caso de productos con IVA 0% y 12% la bodega 02. 
PRECIO DE VENTA: El sistema permite seleccionar varios precios de venta, se deberá utilizar 
obligatoriamente el precio de venta No. 1 para todos los clientes. 
FORMATO: Esta opción permite seleccionar el formato de la factura, se utilizara 
obligatoriamente el formato No. 1, este formato a sido establecido previamente por los técnicos del 
sistema de acuerdo al modelo de factura que utiliza la empresa.  
Una vez indicada esta información presionar ENTER. 
Se deberá seleccionar el cliente al que se va a realizar la factura, para posterior a esto indicar los 
productos que se van a facturar. 
 
GRÁFICO 56 
NÚMERO DE FACTURA: El sistema emitirá un número automático el cual será secuencial en 
base a la última factura realizada, es responsabilidad del área de recepción el verificar al momento 
de facturar que el número de factura emitido por el sistema concuerde con el número de la factura 
física.  
En caso de que estos números no concuerden, notificar inmediatamente al GERENTE 
Administrativo-Financiero, para proceder con la corrección de las facturas que fueron ingresadas 
con otro número que no correspondía. 
TIPO: En este casillero se deberá colocar la letra C en caso de ser una factura con crédito o la letra 
E en caso de ser una factura que va a ser cancelada en ese momento, si se indica que la factura es a 
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crédito al momento de integrar el sistema enviara esta factura al módulo de Cuentas por Cobrar, 
generando el valor pendiente de pago del cliente.  
CÓDIGO DEL CLIENTE: Presionar la tecla F2, se desplegara el listado de los clientes 
ingresados en el sistema, buscar el cliente al cual se va a realizar la factura y presionar ENTER. Se 
desplegara toda la información del cliente (NOMBRES Y APELLIDOS, NÚMERO DE CEDULA, 
DIRECCIÓN Y NÚMERO TELÉFONICO). 
VENDEDOR: Presionar la tecla F2, se desplegara la lista de los vendedores que están registrados 
en la empresa, seleccionar el doctor que realizo la atención médica para la facturación de servicios 
médicos veterinarios o venta de productos de pet shop, en caso de ser una venta realizada para la 
comercializadora, seleccionar al GERENTE Administrativo-Financiero.  
FECHA DE EMISIÓN: Indicar la fecha de emisión de la factura. 
FECHA DE VENCIMIENTO: En caso de ser una factura a crédito indicar la fecha de 
vencimiento de la factura. 
Una vez ingresada esta información presionar ENTER y se desplegara una pantalla en la cual se 
deberá seleccionar los productos que se van a facturar: 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 57 
BODEGA: Al momento de seleccionar el producto automáticamente se seleccionara la 
información referente a la bodega que pertenece. 
PRODUCTO: Presionar la tecla F2 y se desplegara el listado de productos y servicios veterinarios, 
seleccionar los ítems que se van a facturar. 
CANTIDAD: Indicar la número de unidades que se van a facturar. 
PRECIO UNITARIO: Automáticamente al momento de seleccionar el producto el sistema 
indicara el precio unitario del ítem a facturar, En caso de que el valor unitario de algún producto se 
encuentre incorrecto, notificar al CONTADOR para proceder con la corrección de este valor.  
 
 
179 
 
DESCUENTO: En este casillero se deberá ingresar el descuento en porcentaje que se desea dar a 
cada producto.  
En la parte inferior de la pantalla se podrá ir observando el valor bruto de la venta, el descuento y el 
valor neto después del descuento. 
Presionar dos veces ESC y se desplegara una pantalla en la cual se debe indicar la siguiente 
información. 
DESCUENTO: En este casillero se deberá indicar el descuento en porcentaje, el cual será aplicado 
para toda la factura. 
FLETE: No se utilizara esta opción en la empresa. 
OTROS: No se utilizara este casillero en la empresa.  
COMENTARIO: En caso de tener alguna observación, se indicara en este casillero, esta aparecerá 
impresa al momento de emitir la factura.  
Presionar dos veces ESC, en caso de que la factura sea a crédito se enviara a imprimir, si la factura 
es de contado se desplegara una pantalla en donde se deberá seleccionar la forma de pago del 
cliente, en base a esta selección se enviara el valor cancelado a la cuenta respectiva de efectivo, 
cheque o tarjeta de crédito. 
 
GRÁFICO 58 
Una vez seleccionada la forma de pago presionar dos veces ESC y enviar a imprimir la factura. 
5.5.20.3.1) INTEGRACIÓN DEL MÓDULO DE FACTURACIÓN 
La integración del módulo de facturación deberá ser realizada por recepción, para esto se debe 
generar un reporte desde consultas, en el cual se verifique con las facturas impresas que todas estén 
bien ingresadas en el sistema. 
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Una vez verificada esta información se procederá a integrar. (GRÁFICO 59) 
 
 
 
 
 
 
 
PROCESOS / INTEGRACIÓN 
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DESDE: Indicar desde que fecha se desea integrar la facturación. 
HASTA: Indicar hasta que fecha se desea integrar la facturación. 
No. ASIENTO: Indicar el número de asiento del asiento contable. 
FECHA: Indicar la fecha del asiento contable. 
TIPO: En este caso se utilizara F (FACTURACIÓN) 
Al momento de realizar la integración se generara el asiento contable, el cual se direccionara al 
módulo de tesorería, en el cual se podrá verificar cada una de las cuentas y si estas están correctas, 
al momento de integrar se direccionaran al módulo de contabilidad y en el caso de la cuenta 
clientes al módulo de cuentas por cobrar, actualizando los deudores que tienen la empresa y las 
fechas de vencimientos de las facturas.  
5.5.20.3.2) CANCELACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR  
 ACTUALIZACIONES/COMPROBANTE CONTABLE/INGRESOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRÁFICO 60 
Presionar F2 y seleccionar la cuenta corriente de la empresa, para proceder con el ingreso del valor 
a la cuenta. 
FORMATO: Presionar F2 y seleccionar el formato 2 (COMPROBANTE DE INGRESO DIARIO) 
NÚMERO DE ASIENTO: Indicar el numero de asiento que se utilizara en este asiento contable. 
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NOMBRE: Presionar F2 y seleccionar el cliente a quien se genero la factura. 
VALOR: Indicar el valor cancelado por el cliente. 
FECHA: Indicar la fecha en la cual fue realizado el depósito. 
COMPROBANTE DE INGRESO: Indicar el número de comprobante de ingreso que se utilizara. 
NÚMERO DE COMPROBANTE DE VENTA: Indicar el número de comprobante de venta que 
se entrego al cliente. 
NÚMERO DE RETENCIÓN: En caso de que el cliente haya realizado retención en la fuente o 
del IVA, indicar el número del comprobante de retención e indicar los valores retenidos por este 
rubro. 
CONCEPTO: Indicar si el depósito fue realizado en efectivo, cheque o tarjeta de crédito.   
NÚMERO DE DEPÓSITO: Indicar el número de depósito. 
TIPO: Digitar CC (COMPROBANTE)  
CLAVE: Automáticamente el sistema indicara la clave del cliente.  
TD: Presionar F2 y seleccionar CA (CANCELACIÓN) 
NÚMERO: Indicar el número de comprobante de ingreso. 
FACTURA: Presionar F2 y seleccionar la factura pendiente de pago, para que al momento de 
realizar el asiento contable esta se cancele en el módulo de cuentas por cobra. 
DETALLE: Indicar la forma de pago (EFECTIVO, CHEQUE, TARJETA) 
MONTO: Indicar el valor del depósito. 
Presionar ESC y se desplegara el asiento del ingreso del deposito. 
ACTIVOS FIJOS 
Dentro del módulo de activos fijos se debe proceder a realiza el cálculo de la depreciación, la cual 
será generada automáticamente por el sistema al realizar los siguientes pasos: 
5.5.20.3.4) PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS DE CONTADO  
RESPONSABLE      ACTIVIDAD  
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RECEPCIÓN  1.-Recibe al cliente y anota en el registro 
diario: NOMBRE DEL CLIENTE, 
NOMBRE DEL PACIENTE, RAZÓN DE 
VISITA, MÉDICO QUE ATIENDE. 
 2-Procede a crear la historia clínica en el 
sistema Qvet e ingresa los datos del cliente 
en el sistema SAFI. 
MÉDICO RESIDENTE  3.-Realiza la atención médica al paciente. 
RECEPCIÓN 4.-Recibe el detalle de ítems a cobrar del 
médico residente, y procede a elabora la 
factura al cliente. 
5.-Realiza el cobro respectivo de la   
factura. Elabora el depósito.  
6.-Realiza el cierre de caja al final de su 
turno y cuadra los valores e caja con los 
depósitos. 
7.-Envia los depósitos al Banco. 
AUXILIAR DE LIMPIEZA 8.-Realiza los depósitos y entrega los 
comprobantes a CONTABILIDAD. 
CONTABILIDAD  9.-Registra los depósitos en el sistema 
SAFI. Archiva el depósito y el 
comprobante de ingreso en la carpeta 
respectiva. 
5.5.20.3.4) PROCEDIMIENTO PARA LAS VENTAS A CRÉDITO  
RECEPCIÓN  1.-Recibe al cliente y anota en el registro 
diario: NOMBRE DEL CLIENTE, 
NOMBRE DEL PACIENTE, RAZÓN DE 
VISITA, MÉDICO QUE ATIENDE. 
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 2-Procede a crear la historia clínica en el 
sistema Qvet e ingresa los datos del cliente 
en el sistema SAFI. 
MÉDICO RESIDENTE  3.-Realiza la atención médica al paciente. 
RECEPCIÓN 4.-Recibe el detalle de ítems a cobrar del 
médico residente, y procede a elabora la 
factura al cliente. 
 5.-Solicita la autorización respectiva y el 
tiempo de crédito que se concede al 
cliente. AUTORIZACIÓN DADA POR 
GERENTE GENERAL, DIRECTOR 
GENERAL Y  DIRECTOR MÉDICO.  
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO  6.-Verifica el registro de cuentas por 
cobrar y solicita el cobro de las cuentas 
pendientes. 
RECEPCIÓN 7.-Confirma los días de pago de parte de 
los clientes de las cuentas pendientes. 
CONTABILIDAD 8.-Realiza el cobro de las cuentas 
pendientes de pago. 
RECEPCIÓN 9.-Elabora el depósito y envía al Banco. 
AUXILIAR D ELIMPIEZA 10.-Realiza el depósito en el Banco.  
CONTABILIDAD  11.-Recibe y registra los depósitos en el 
sistema SAFI. 
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5.5.20.4) ACTIVOS FIJOS / INFORMES 
 
GRÁFICO 61 
Seleccionar el submenú Depreciación Costo Original y presiona ENTER 
INICIO: indicar el mes y el año del cual  se va a calcular la depreciación. 
FIN: Indicar el mes y el año hasta el cual se va a calcular la depreciación. 
GRUPO: Seleccionar el grupo al cual se va a aplicar la depreciación.  
DESDE: Seleccionar el activo fijo desde el cual se va a realizar la depreciación. 
HASTA: Seleccionar el activo fijo hasta el cual se va a realizar la depreciación. 
Presionar ENTER y se desplegara una pantalla en la cual se indicara si se imprime o se visualiza en 
la pantalla. 
5.5.20.4.2) INTEGRACIÓN DE ACTIVOS FIJOS   
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GRÁFICO 62 
NÚMERO DE ASIENTO: Indicar el número de asiento que se utilizara para esta transacción. En 
caso de necesitar desmayorizar el sistema solicitar el número de asiento para realizarlo. 
FECHA: Indicar la fecha de integración del asiento. 
NÚMERO: Indicar el número de comprobante del asiento. 
DETALLE: Indicar de que grupo de activos fijos se realiza la depreciación. 
Una vez realizada la integración de este asiento, se direccionara al módulo de contabilidad. 
DEPRECIACIÓN DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO  
 
La depreciación de los activos fijos se realizará de acuerdo a la naturaleza de los bienes, a la 
duración de su vida útil y la técnica contable. Para que este gasto sea deducible, no podrá superar 
los siguientes porcentajes: 
 
Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, barcazas y similares 5% anual. 
 
Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10% anual. 
 
Vehículos, equipos de transporte y equipo caminero móvil 20% anual. 
 
Equipos de cómputo y software 33% anual. 
 
En caso de que los porcentajes establecidos como máximos en este Reglamento sean superiores a 
los calculados de acuerdo a la naturaleza de los bienes, a la duración de su vida útil o la técnica 
contable, se aplicarán estos últimos. 
Cuando se haya adquirido repuestos destinados exclusivamente al mantenimiento de un activo fijo 
se podrá, a criterio del contador, cargar directamente al gasto el valor de cada repuesto utilizado o 
depreciar todos los repuestos adquiridos, al margen de su utilización efectiva, en función a la vida 
útil restante del activo fijo para el cual están destinados, pero nunca en menos de cinco años. 
 
Cuando se compre un bien que haya estado en uso, se deberá calcular razonablemente el resto de 
vida útil probable para depreciar el costo de adquisición. La vida útil así calculada, sumada a la 
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transcurrida durante el uso de anteriores propietarios, no puede ser inferior a la contemplada para 
bienes nuevos; 
 
5.5.20.4.2) DEPRECIACIÓN DE ACUERDO AL MÉTODO EN LÍNEA RECTA 
 
En el método de depreciación en línea recta se supone que el activo se desgasta por igual durante 
cada periodo contable. Este método se usa con frecuencia por ser sencillo y fácil de calcular. EL 
método de la línea recta se basa en el número de años de vida útil del activo, de acuerdo con la 
fórmula: 
 
Valor Actual – valor Residual = Monto de la depreciación  anual 
 
5.5.20.5) NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
Para el ingreso de información al módulo de Nómina y Administración de Personal es necesario 
indicar todos los ingresos adicionales y  deducciones mensuales que ha tenido el trabajador, ya que  
al momento de realizar la integración estos ingresos y  deducciones se restaran del valor del sueldo 
mensual. 
ACTUALIZACIONES/BENEFICIOS Y DEDUCCIONES 
GRÁFICO 63 
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En cada rubro se deberá indicar el valor que se debe sumar o restar al sueldo básico mensual. Este 
ingreso deberá ser realizado por cada trabajador. 
5.5.20.5.1) CIERRE MENSUAL DEL MÓDULO DE NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DEL 
PERSONAL  
Posterior al ingreso de información por cada persona que labora en la empresa, se debe realizar el 
cierre mensual del módulo, el cual permitir que se genere el rol de pagos de todo el personal y el 
rol de pagos individual. 
PROCESOS/CIERRE MENSUAL  
 
 
 
 
 
GRÁFICO 64 
Se deberá ir seleccionando cada uno de los departamentos que posee la empresa y realizando el 
cierre respectivo. 
5.5.20.5.2) INTEGRACIÓN DEL MÓDULO DE NÓMINA Y ADMINISTRACIÓN DEL 
PERSONAL 
PROCESOS/INTEGRACIÓN 
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GRÁFICO 65 
Al momento de integrar este módulo, la información será direccionada al Módulo de tesorería. 
Se deberá ir seleccionando cada uno de los departamentos que posee la empresa y realizando la 
integración respectiva. En la parte inferior de la pantalla se indicara la fecha del asiento y  el 
número del asiento. 
5.5.20.5.3) CANCELACIÓN DE ROL DE PAGOS  
Una vez generado el asiento de rol de pagos, es necesario realizar su cancelación para lo cual se 
ingresara al módulo de tesorería. En el cual se generara un comprobante de diario. 
 
 
GRÁFICO 66 
En este comprobante se seguirán los mismos procedimientos para realizar la cancelación de una 
factura de un proveedor, con la diferencia de que el proveedor que se indicara en el sistema es 
VETFLEXX S.A. 
Una vez ingresada la información de la empresa se procederá a generar el asiento contable para 
cerrar la cuenta sueldos por pagar.  
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GRÁFICO 67 
5.5.20.6 GENERACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y CIERRE CONTABLE 
El cierre contable es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas de resultados y llevar su 
resultado a las cuentas de balance respectivas. Al finalizar el periodo contable, se debe proceder a 
cerrar las cuentas de resultado para determinar el resultado económico del ejercicio o del periodo 
que bien puede ser una pérdida o una utilidad.  
 
Las cuentas de resultados son las cuentas de ingresos, gastos, costos de venta y costos de 
producción y las de balance son el activo, pasivo y patrimonio. 
 
El resultado final de la cancelación de las cuentas de resultados, se debe llevar a la respectiva 
cuenta de patrimonio. Si el resultado es una pérdida se disminuirá el patrimonio, y caso contrario, 
si el resultado es utilidad, la cuenta de patrimonio se incrementará.  
 
Antes de proceder a cancelar las cuentas de resultado, se debe proceder a realizar los ajustes y 
conciliaciones del caso. 
 
Entre los ajustes más importantes que se deben hacer está la depreciación de los activos fijos, la 
amortización de los activos intangibles y diferidos, la provisión de cartera y los ajustes necesarios 
en los inventarios.  
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Es importante también la conciliación de las cuentas bancarias lo que le permitirá realizar los 
ajustes necesarios a dichas cuentas. Las reclasificaciones de las cuentas es un proceso importante 
que se debe llevar a cabo, principalmente en la cuentas de bancos, clientes, proveedores, y en 
cualquier otra cuenta que resulte con un saldo en rojo o negativo. 
 
Otro aspecto importante que no se debe olvidar es la realización de los ajustes necesarios a los 
diferentes activos para reconocer su valorización o desvalorización, tal como lo establecen nuestros 
principios de contabilidad.  
 
Al hacer el cierre contable es muy importante tener presente aspectos como el de los impuestos y 
los resultados financieros esperados por los socios. 
 
Para la generación de los Estados Financieros, es necesario realizar la transferencia de los saldos de 
cada módulo, al momento de realizar este proceso los saldos de cada cuenta en mayorización, 
estado de resultados y estados financieros se actualizan.  
Una vez realizada la transferencia de saldos se podrá verificar los mayores de cada cuenta, el 
estado de resultados y los estados financieros a la fecha de la transferencia de saldos. 
GRÁFICO 68 
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CAPÍTULO VI 
6) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
6.1  CONCLUSIONES  
 El sistema contable SAFI, al momento cubre las necesidades de la empresa, es un sistema 
eficiente y completo para llevar todo lo concerniente a reportes y estados financieros de la 
misma, siempre y cuando esté  bien parametrizado y el ingreso de información sea 
correcto, lo cual no se está dando. Se emiten reportes de cuentas por cobrar y cuentas por 
pagar los cuales no están correctos, se llevan estos reportes en EXCEL y al momento de 
presentar a gerencia se procede a corregir en el sistema para presentar, aduciendo que estos 
datos salieron del sistema SAFI. 
 
 El sistema contable no está bien parametrizado ya que al momento de generar un 
comprobante de egreso o diario, los valores se direccionan a una cuenta incorrecta, a la vez 
existen asientos contables que no han sido mayorizados debido a que están descuadrados, 
lo cual provoca que los saldos de las cuentas que se muestran en los estados financieros no 
sean razonables. 
    
 Al momento de realizar el manual contable, se pudo constatar que el personal que maneja 
el sistema contable no está capacitado para el ingreso de información, lo cual provoca que 
esta sea ingresada de una forma incorrecta. 
 
 Existe una alta rotación en el puesto de contabilidad, se ha notado que esto se debe a que 
hay desconocimiento del uso del sistema por parte de las personas que ocupan este puesto e 
incluso desconocimiento en lo concerniente al manejo de la contabilidad en la empresa. 
 
 Durante toda la vida empresarial de VETFLEXX S.A., no se ha elaborado un Manual de 
Contabilidad que determine el correcto registro, análisis e interpretación de las 
transacciones para que tenga como resultado, correctos estados financieros. El presente 
trabajo de investigación, ha permitido evidenciar su inexistencia. Cuando VETFLEXX 
S.A., ponga en práctica el presente manual de contabilidad, tendrá la oportunidad de 
obtener informes contables más eficientes y eficaces realizados por el Área de Contable. 
 
 La falta de un Manual de Contabilidad ha arrojado algunos informes contables negativos 
en VETFLEXX S.A. entre ellos se señalan: duplicidad de funciones, pérdida de tiempo y 
recursos, falta de planificación, etc. La falta de Procedimientos establecidos por la Empresa 
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para el desempeño de las funciones, provoca que la información sea tratada de manera 
inapropiada, dificultando el normal funcionamiento de las actividades cotidianas. 
 
 6.2  RECOMENDACIONES 
 Aplicar el manual contable desarrollado para la empresa cumpliendo con todos los pasos y 
procedimientos indicados en el mismo. Continuar utilizando el Sistema SAFI, para llevar la 
contabilidad de la empresa y la preparación de reportes y estados financieros, los cuales 
servirán para la toma de decisiones gerenciales ya que el sistema cumple con los 
requerimientos de la empresa, al momento de recibir cualquier información o reportes 
emitidos por el sistema solicitar los respaldos de cada cuenta a la vez que se recomienda el 
dejar de usar el programa Excel para llevar reportes como Cuentas por Cobrar, Activos 
Fijos o Roles de pago. 
 
 Proceder con el cierre del ejercicio fiscal, crear una nueva empresa y proceder con la 
parametrización y el ingreso de saldos iniciales con el sistema en blanco, ya que se pudo 
notar que cada contador que ha pasado parametriza e ingresa valores en el sistema con la 
información existente, no cual no es correcto ya que para empezar a utilizar de una manera 
correcta el SAFI es necesario que la parametrización este bien hecha. 
 
 Es necesario que el personal que maneja el sistema sea capacitado en el manejo de los 
módulos, para comprender de mejor manera que es lo que sucede al momento de ingresar 
la información ya sea de una manera correcta o incorrecta. Esto ayudara a solventar y 
cubrir varios errores que se van acumulando día a día por el mal ingreso de información. 
 
 El Gerente de la Empresa conjuntamente con el Contador realizarán reuniones paulatinas 
para planificar las actividades que deben cumplirse a corto, mediano y largo plazo por 
parte del personal que conforma el área contable, con el objetivo de delimitar sus funciones 
y responsabilidades evaluando la realización de las actividades encomendadas en tiempo y 
espacio optimizando los recursos de la empresa. 
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================== ===================================== ===========================================
PARTIDA CONTABLE DESCRIPCION PARCIAL T O T A L
================== ===================================== ===========================================
4. INGRESOS  (813,642.37)   
4.01. INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01. VENTA DE BIENES 
4.01.01.01. VENTA DE BIENES 0% (193,506.35)           
4.01.01.01.001 VENTA DE MEDICAMENTOS (193,506.35)          
4.01.01.02. VENTA DE BIENES 12% (222,019.11)           
4.01.01.02.002 VENTA DE QUIMICAS (122,365.11)          
4.01.01.02.003 VENTA DE EQUIPO MEDICO (99,654.00)            
4.01.02. VENTA DE SERVICIOS
4.01.02.01. VENTA DE SERVICIOS (397,465.66)           
4.01.02.01.001 VENTA DE SERVICIOS VETERINARIOS (397,465.66)          
4.01.03. INTERESES
4.01.03.01. INTERESES (12.44)                      
4.01.03.01.001 INTERESES GANADOS (12.44)                    
4.01.03.02. OTROS INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS (638.81)                   
4.01.03.02.001 OTROS INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS (638.81)                  
5. COSTOS Y GASTOS 688,340.59     
5.1. COSTO DE VENTA Y PRODUCCION
5.1.01. COSTO DE VENTA Y PRODUCCION
5.1.01.01. COSTO DE VENTA DE BIENES 236,642.81             
5.1.01.01.01. COSTO DE VENTA DE BIENES
5.1.01.01.01.001 COSTO DE VENTA DE MEDICAMENTOS 77,402.54             
5.1.01.01.01.002 COSTO DE VENTA SERVICIOS VETERINARIOS 66,442.34             
5.1.01.01.01.003 COSTO DE VENTA EQUIPO MEDICO IMPORTADO 49,387.60             
5.1.01.01.01.005 COSTO DE VENTA DE QUIMICAS IDEXX 43,410.33             
5.1.02. COSTOS DEL PERSONAL MEDICO
5.1.02.01. SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
5.1.02.01.01. SUELDOS EMPLEADOS 140,658.11             
5.1.02.01.01.001 SUELDOS EMPLEADOS (MEDICOS) 131,366.18           
VETFLEXX S.A. 2011
31/12/2011
ESTADO DE RESULTADOS  
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5.1.02.01.01.002 HORAS EXTRAS (MEDICOS) 7.477,72                 
5.1.02.01.01.003 ALIMENTACION (MEDICOS) 1.814,21                 
5.1.02.01.02. BENEFICIOS SOCIALES 10.841,26                
5.1.02.01.02.001 DECIMO TERCER SUELDO (MEDICOS) 976,79                    
5.1.02.01.02.002 DECIMO CUARTO SUELDO (MEDICOS) 1.825,00                 
5.1.02.01.02.003 VACACIONES  (MEDICOS) 5.797,49                 
5.1.02.01.02.004 FONDOS DE RESERVA  (MEDICOS) 911,90                    
5.1.02.01.02.005 APORTE PATRONAL (MEDICOS) 1.330,08                 
5.1.04. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
5.1.04.01. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
5.1.04.01.01. OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 20.797,68                
5.1.04.01.01.001 DEPRECIACIÓN PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 20.797,68               
5.2. GASTOS
5.2.01. GASTOS DE VENTAS
5.2.01.01. GASTOS DE VENTAS
5.2.01.01.01. SUELDOS, SALARIOS Y DEMÁS REMUNERACIONES 14.065,81                
5.2.01.01.01.001 SUELDOS (VENTAS) 13.136,62               
5.2.01.01.01.002 HORAS EXTRAS (VENTAS) 747,77                    
5.2.01.01.01.003 ALIMENTACION (VENTAS) 181,42                    
1.533,90                  
5.2.01.01.02. BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES
5.2.01.01.02.001 APORTE PATRONAL (VENTAS) 142,42                    
5.2.01.01.02.002 DECIMO TERCER SUELDO (VENTAS) 97,68                      
5.2.01.01.02.003 DECIMO CUARTO SUELDO (VENTAS) 121,65                    
5.2.01.01.02.004 VACACIONES (VENTAS) 1.172,15                 
5.2.01.01.02.005 APORTE INDIVIDUAL 109,60                    
5.2.01.01.04. OTROS GASTOS DE VENTAS 136.160,77              
5.2.01.01.04.001 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS 19.536,32               
5.2.01.01.04.002 COMISIONES TARJETAS DE CREDITO (VENTAS) 13.230,00               
5.2.01.01.04.003 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES (VENTAS) 17.732,43               
5.2.01.01.04.004 ARRIENDO 19.130,79               
5.2.01.01.04.005 PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD (VENTAS) 3.357,75                 
5.2.01.01.04.006 COMBUSTIBLES (VENTAS) 2.582,26                 
5.2.01.01.04.007 SEGUROS DE CONTRATOS (VENTAS) 1.786,54                  
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5.2.01.01.04.008 TRANSPORTE (VENTAS) 10.040,00               
5.2.01.01.04.010 GASTOS DE VIAJE (VENTAS) 6.000,48                 
5.2.01.01.04.011 AGUA POTABLE (VENTAS) 2.419,45                 
5.2.01.01.04.012 ENERGIA ELECTRICA (VENTAS) 1.142,77                 
5.2.01.01.04.013 TELECOMUNICACIONES (VENTAS) 7.510,20                 
5.2.01.01.04.014 NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD 2.826,69                 
5.2.01.01.04.015 SEGURIDAD Y MONITOREO 9.040,08                 
5.2.01.01.04.016 TV CABLE 2.313,35                 
5.2.01.01.04.017 DATAFAST 412,00                    
5.2.01.01.04.018 INSUMOS MEDICOS HOSPITALARIOS 5.062,55                 
5.2.01.01.04.019 CREMACIONES 12.037,11               
5.2.02. GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.02.01. SUELDOS, SALARIOS Y DEMÁS REMUNERACIONES
5.2.02.01.01. SUELDOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS 42.197,43                
5.2.02.01.01.001 SUELDOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS 39.409,85               
5.2.02.01.01.002 HORAS EXTRAS PERSONAL ADMINISTRATIVO 2.243,32                 
5.2.02.01.01.003 ALIMENTACION PERSONAL ADMINISTRATIVO 544,26                    
5.2.02.01.02. APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL 720,17                     
5.2.02.01.02.001 APORTE PATRONAL (ADMINISTRATIVO) 427,25                    
5.2.02.01.02.002 FONDOS DE RESERVA 292,92                    
5.2.02.01.03. BENEFICIOS SOCIALES 2.294,56                  
5.2.02.01.03.001 DECIMO TERCER SUELDO (ADMINISTRATIVO) 293,04                    
5.2.02.01.03.002 DECIMO CUARTO SUELDO (ADMINISTRATIVO) 243,30                    
5.2.02.01.03.003 VACACIONES (ADMINISTRATIVO) 1.758,23                 
5.2.02.01.04. OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS 37.052,06                
5.2.02.01.04.001 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS (ADMINISTRATIVO) 2.730,91                 
5.2.02.01.04.002 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES (ADMINISTRATIVO) 1.261,52                 
5.2.02.01.04.004 SEGUROS MEDICOS (ADMINISTRATIVO) 3.294,38                 
5.2.02.01.04.005 TRANSPORTE 2.023,30                 
5.2.02.01.04.012 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS 12.100,29               
5.2.02.01.04.013 GASTO SUMINISTROS DE OFICINA 13.598,00               
5.2.02.01.04.014 GASTO SUMINISTROS DE ASEO 2.043,66                 
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5.2.02.01.05. DEPRECIACIONES 17.695,20                
5.2.02.01.05.001 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 17.695,20               
5.2.03.02. COMISIONES                  13.393,53 
5.2.03.02.01. COMISIONES  BANCARIAS
5.2.03.02.01.001 COMISIONES  BANCARIAS 11.916,26               
5.2.03.02.01.002 INTERESES TARJETA CREDITO CORPORATIVA 1.477,27                 
5.2.04.01. OTROS GASTOS 
5.2.04.01.01. OTROS GASTOS                  14.287,30 
5.2.04.01.01.001 INTERESES A TERCEROS 13.499,68               
5.2.04.01.01.002 MULTAS 787,62                    
RESULTADO DEL EJERCICIO (125.301,78)     
ELABORADO POR REVISADO POR  
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================================================================= =================================================
PARTIDA CONTABLE DESCRIPCION PARCIAL T O T A L %
================================================================= =================================================
1 ACTIVOS 341.845,73$   
1.01. ACTIVOS CORRIENTES 130.139,22$  
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 
1.01.01.01. CAJA 21.897,66$     
1.01.01.01.001 CAJA CHICA 200,00$          0,00  
1.01.01.01.002 CAJA GENERAL 6.985,64$      0,02  
1.01.01.01.003 TARJETAS DE CREDITO 14.712,02$    0,04  
1.01.01.02 BANCOS (17.718,03)$   
1.01.01.02.001 BANCO DEL PICHINCHA CUENTA CORRIENTE (17.773,35)$   (0,05) 
1.01.01.02.002 BANCO DEL PICHINCHA CUENTA DE AHORROS 55,32$            0,00  
1.01.02 ACTIVOS FINANCIEROS
1.01.02.01 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO RELACIONADOS 26.595,43$     
1.01.02.01.002 CLIENTES 24.544,22$    0,07  
1.01.02.01.004 MARCELO SALGADO 42,89$            0,00  
1.01.02.01.005 ANIBAL RODRIGUEZ 2.008,32$      0,01  
1.01.03 INVENTARIOS 89.500,19$     
1.01.03.02 COMPRADOS A TERCEROS 58.810,69$     
1.01.03.02.002 INVENTARIO DE EQUIPO MÉDICO IMPORTADO 45.350,92$    0,13  
1.01.03.02.003 INVENTARIO DE PET SHOP 483,16$          0,00  
1.01.03.02.004 INVENTARIO DE EQUIPOS IDEXX 12.976,61$    0,04  
31/12/2011
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1.01.03.03 MERCADERIAS EN TRÁNSITO 23.761,49$     
1.01.01.03.001 IDEXX 9.473,60$      0,03  
1.01.03.03.002 SHORLINE 10.377,54$    0,03  
1.01.03.03.006 AVID 3.910,35$      0,01  
1.01.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES 
1.01.05.01 CRÉDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA 6.928,01$       
1.01.05.01.001 IVA COMPRAS 2.405,56$      0,01  
1.01.05.01.002 IVA IMPORTACIONES 4.497,63$      0,01  
1.01.05.01.003 RETENCIOJNES DEL IVA 24,82$            0,00  
1.01.05.02 CRÉDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I.R) 9.863,97$       
1.01.05.02.001 CRÉDITO TRIBUTARIO POR RETENCIONES (I.R) 757,06$          0,00  
1.01.05.02.002 CRÉDITO TRIBUTARIO POR IMPUESTO A LA SALIDA DE DIVISAS 4.359,97$      0,01  
1.01.05.03.003 1% TRANSFERENCIA DE BIENE MUEBLES 3.205,80$      0,01  
1.01.05.03.004 2% SERVICIO ENTRE SOCIEDADES 1.541,14$      0,00  
1,02 ACTIVO NO CORRIENTE 211.706,51$  
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1.02.01.01 DEPRECIABLES 283.407,10$  
1.02.01.01.003 MUEBLES Y ENSERES 17.327,98$    0,05  
1.02.01.01.004 MAQUINARIA Y EQUIPO 222.569,81$  0,65  
1.02.01.01.005 EQUIPOS DE COMPUTACION 43.509,31$    0,13  
1.02.01.02 DEPRECIACIÓNACUMULADA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO (71.700,59)$   
1.02.01.02.001 DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES (3.462,80)$     (0,01) 
1.02.01.02.004 DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINA Y EQUIPO (43.017,84)$   (0,13) 
1.02.01.02.005 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS DE COMPUTACIÓN (22.284,05)$   (0,07)   
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PASIVO Y PATRIMONIO (341.845,73)$  
2 PASIVOS (175.744,56)$  
2.01 PASIVO CORRIENTE
2.01.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 
2.01.01.01 PROVEEDORES (75.001,75)$   
2.01.01.01.001 PROVEEDORES LOCALES (21.754,49)$   0,12  
2.01.01.01.002 PROVEEDORES DEL EXTERIOR (41.205,44)$   0,23  
2.01.01.01.003 CXP ANIBAL RODRIGUEZ (8.141,82)$     0,05  
2.01.01.01.004 CXP MARCELO SALGADO (3.900,00)$     0,02  
2.01.01.01.005 CXP LORD GUAU (4.300,55)$     0,02  
2.01.06 CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS
2.01.06.01. CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS/RELACIONADAS (29.532,33)$   
2.01.06.01.001 CRISTIAN SOTOMAYOR (29.532,33)$   0,17  
2.1.3.01. ACCIONISTAS LOCALES
2.01.05. OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2.01.05.01 OBLIGACIONES CON LA ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA (6.399,19)$      
2.01.05.01.001 IVA POR PAGAR (4.551,45)$     0,03  
2.01.05.01.002 RETENCIONES 1% (98,59)$           0,00  
2.01.05.01.003 RETENCIONES 2% (405,29)$        0,00  
2.01.05.01.004 RETENCIONES 8% (189,04)$        0,00  
2.01.05.01.005 RETENCIONES 5% (622,31)$        0,00  
2.01.05.01.006 RETENCION IVA 30% (45,61)$           0,00   
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2.01.05.01.007 RETENCION IVA 70% (28,37)$           0,00  
2.01.05.01.008 RETENCION IVA 100% (458,53)$        0,00  
2.01.05.03. OBLIGACIONES CON EL IESS (6.857,64)$      
2.01.05.03.001 APORTE PERSONAL 9,35% (2.560,17)$     0,01  
2.01.05.03.002 APORTE PATRONAL 12,15% (3.705,99)$     0,02  
2.01.05.03.003 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR (106,50)$        0,00  
2.01.05.03.004 PRESTAMOS QUILOGRAFARIOS (484,98)$        0,00  
2.01.05.04. POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS (10.458,10)$   
2.01.05.04.001 PROVISION DECIMO CUARTO SUELDO (3.525,52)$     0,02  
2.01.05.04.002 PROVISION DECIMO TERCERO SUELDO (1.720,33)$     0,01  
2.01.05.04.003 PROVISION DECIMO VACACIONES (5.212,25)$     0,03  
2.02. PASIVO NO CORRIENTE
2.02.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.02.01.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR LARGO PLAZO (9.662,97)$      
2.02.01.01.001 PROVEEDORES LOCALES LARGO PLAZO (7.600,00)$     0,04  
2.02.01.01.002 PROVEEDORES DEL EXTERIOR LARGO PLAZO (2.062,97)$     0,01  
2.02.02. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.02.02.01. OBLIGACIONES CON INST. FINANCIERAS LARGO PLAZO (37.832,58)$   
2.02.02.01.001 PRESTAMOS BANCO PICHINCHA LARGO PLAZO (29.716,21)$    
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2.02.02.01.002 PRESTAMOS POR PAGAR LARGO PLAZO (8.116,37)$     
3. PATRIMONIO NETO (166.101,17)    
3.01. CAPITAL
3.01.01.  CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
3.01.01.01. CAPITAL DE ACCIONISTAS (1.000,00)        
3.01.01.01.001 CAPITAL CRISTIAN SOTOMAYOR (950,00)           0,01  
3.01.01.01.002 CAPITAL ALDO VERNI (50,00)             0,00  
3.05. RESULTADOS ACUMULADOS
3.05.01. RESULTADOS ACUMULADOS
3.05.01.01. GANANCIA-PERDIDA ACUMULADA (39.799,39)      
3.05.01.01.001 GANANCIAS ACUMULADAS (39.799,39)     0,24  
3.06. RESULTADOS
3.06.01. RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.06.01.01. GANACIA O PERDIDA DEL PERIODO (125.301,78)   
3.06.01.01.001 GANANCIA NETA DEL PERIODO (125.301,78)   0,75  
ELABORADO POR REVISADO POR  
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